Zarzadzenie nr 1
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 16 stycznia 2015 r.

w sprawie Instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych
Uniwersytetu w Bialymstoku

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. ). Dz. U. z 2013 r.,
poz. 330 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu dokumentow ksiggowych Uniwersytetu w Bialymstoku,
stanowigcg Zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Traci moc Zarzadzenie nr 17 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dma 12.07.2004 r.
w sprawie Instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych Uniwersytetu w Bialymstoku.




Zatacznik

do Zarzadzenia nr |
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dma 16 stycznia 2015 r.

Instrukeja
obiegu dokumentow ksiegowych
Uniwersytetu w Bialymstoku

ZASADY OGOLNE
I. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

Podstawg zapisu operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych moga by¢ zewngtrzne

(obce 1 wlasne), a w zakresie operacji dokonywanych wewnatrz jednostki wewngtrzne

dokumenty ksiegowe.

Do dokumentdéw zewnetrznych obcych zalicza si¢ dokumenty otrzymane od zewng¢trznych

kontrahentow, np.:

- oryginal faktury VAT,

— oryginal faktury korygujacej,

— oryginal faktury lub rachunku, jezeli jest wystawiony przez jednostke niebedaca
ptatnikiem VAT,

— duplikat faktury VAT lub rachunku,

— noty uznaniowe 1 obciazeniowe, jezeli operacja nie dotyczy sprzedazy sktadnikow
majatkowych,

— inne.

Do dokumentéw zewnetrznych wiasnych zalicza sig dokumenty wystawiane przez uczelni¢
i przekazywane w oryginale kontrahentom, np. faktury, rachunki, noty.

Do dokumentéw wewnetrznych zalicza si¢ dokumenty dotyczace zapisOw operacji wewnatrz
uczelni, np.:

— listy plac,

— rachunki rozliczenia umow zlecenia i umow o dzielo,

— polecenie ksiggowania,

— noty ksiggowe,

— zestawienia dowodow ksiggowych,

— inne.

Szczegdlny rodzaj dokumentow wewnetrznych stanowig dowody zastepcze.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dokumentow
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocg ksiegowych dokumentdéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace
tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug oraz skup metali niezelaznych od
ludnosci.

Dokument ksiegowy powinien by¢ rzetelny, wolny od wymazan i przerébek oraz kompletny,
zawierajacy co najmniej:

— okreslenie rodzaju dokumentu i jego numer identyfikacyjny,

— okreslenie nazw i adresdéw stron dokonujacych operacji gospodarczych,




— opis operacji i jej wartosc,

— date dokonania operacji, a gdy dokument zostal sporzadzony pod inng datg — takze dat¢
sporzadzenia dokumentu,

— podpis wystawcy oraz osoby, ktore) wydano lub od ktorej przyjeto skladniki majatkowe,
jezeli operacja nie polega na wydaniu lub przyjectu skladnikéw majatkowych, to dokument
zawiera tylko podpis wystawcy.

Dokument ksiegowy spetnia swoja funkcjeg, jezeli:

— stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczych z podaniem zrodla finansowania, jest
sprawdzony pod wzgledem: merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

— zostal zakwalifikowany do ksiegowania, ze wskazaniem, w jakim zakresie 1 na jakich
kontach ma to nastgpi¢.

Bledne zapisy w dokumentach ksiegowych moga by¢ korygowane w $cisle okre$lony sposdb:

— dokumenty obce i wlasne, ktore wyszly na zewnatrz lub wplynely z zewnatrz (faktury
VAT, rachunki) moga by¢ korygowane tylko przez wystawienie faktury lub rachunku
korygujacego albo przez wystawienie noty korygujacej (w przypadku blednych danych
odbiorcy lub dostawcy),

— bledy w pozostatych dokumentach — przez przekreslenie blednych zapiséw z catkowitym
zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisow poprawnych, daty dokonania korekty oraz
zlozenia podpisu przez osobe, ktdra dokonata poprawki.

I1. Kontrola dokumentow

Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:

— rzetelnosci — czy wyrazona w dokumencie ksiggowym operacja gospodarcza jest
zgodna ze stanem rzeczywistym,

— celowosei — czy wyrazona w dokumencie operacja gospodarcza byla zasadna,

- legalnosci — c¢zy wyrazona w dokumencie operacja gospodarcza byla zgodna
z obowigzujacymi przepisami,

— czy dokument zewngtrzny zostal wystawiony przez wlasciwe podmioty gospodarcze,

— dokladnosci identyfikacji istoty (ransakcji lub rozliczemia poprzez zawarty
w dokumencie tres¢ stowng i dane liczbowe.

W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wyze) wymogom, powinien
on by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym oraz formatnym 1 rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumentach
odpowiadajg rzeczywistosci oraz czy wyrazona w dokumencie operacja byta celowa z punktu
widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujacymi przepisami. Dodatkowo stuzy ona
potwierdzeniu daty zaistnienia zdarzenia gospodarczego. Dat¢ zaistnienia zdarzenia
gospodarczego dokumentuje adnotacja: ,,ustuge wykonano/towar otrzymano w dniu”.

Kontrola merytoryczna obejmuje przede wszystkim:

— sprawdzenie, czy dowod zostal wystawiony na podstawie wlasciwych dokumentéw
zrédtowych,

— zasadnos¢ dokumentowanych operacji,

— prawidiowe nazewnictwo dokonanych operacji,

— informacje o terminie platnosei,

— informacje dodatkowe.

Kontroli merytorycznej dokonujg: Rektor i Prorektorzy, Kanclerz 1 zastepcy Kanclerza,
kierownicy jednostek organizacyjnych i ich zastepcy.




Dodatkowa kontrole merytoryczng, pod katem zrodel finansowania oraz zasadnosci
dokonanych zakupow i ushug, pelnia:

— Dazial Badan,

— Dziat Zamoéwien Publicznych,

— Sekcja Spraw Socjalnych,

— Dzial Programow Migedzynarodowych i Wspétpracy z Zagranica,
— Dziatl Inwestycji i Remontow,

— Samodzielna Sekeja do Spraw Bhp i Ppoz.,

— Daziat Dydaktyki i Spraw Studenckich,

— Dzial Systemow Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych,
— inne.

Stwierdzone w dokumentach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
zalaczonym, szczegolowym opisie nieprawidlowosci, $cisle potaczonym z dokumentem,
ktory winien zawiera¢ date i podpis sprawdzajacego. Natomiast na dokumencie winna
znajdowac¢ si¢ adnotacja, iz posiada zalgcznik.

Dokonanie kontroli merytoryczne] potwierdza sie poprzez zlozenie podpisu w miegjscu
~sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” wraz z data dokonania kontroli oraz pieczatkg
imienng.

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

Przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowe) polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy

dokument:

— zawiera okreslenie wystawcy, np. przez odcisk pieczeci,

— zawiera wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

— posiada date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub okres operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyezy,

— zawiera wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosc 1 1losc,

— zawiera wlasnoreczne podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji 1 jej
udokumentowanie,

— zostal poddany kontroli merytorycznej, tj. c¢zy dokument zawiera klauzule
o dokonaniu kontroli oraz czy wynik tej kontroli umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

— jest wolny od bledow rachunkowych,

— posiada przeliczenie na walute polska; jezeli opiewa na walutg obca, czy w sposob
prawidiowy dokonano przeliczenia dokumentu wystawionego w walucie obcej na walute
polska.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownikéw Dzialu Finansowo-
Ksiggowego.

Dokonanie kontroli formalnej 1 rachunkowej potwierdza si¢ poprzez zlozenie na dowodzie
ksiegowym podpisu w miejscu ,.sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” wraz
z datg dokonania kontroli.

Konfrontacja dokumentu polega na powiazaniu dokumentéw z odpowiednimi dokumentami
z innych zrédel | w razie stwierdzenia ich niezgodnosci — wyjasnienia i zlikwidowania
rozbieznosci.




111. Zatwierdzanie dokumentow ksi¢gowych

Dokumenty ksiggowe podlegajg zatwierdzeniu przez Kanclerza | zastgpcow Kanclerza.

Zatwierdzenia dokumentu dokonuje si¢ poprzez zlozenie na dokumencie ksiggowym podpisu

wraz z data dokonania kontroli. Ztozenie podpisu zatwierdzajacego na dokumencie oznacza:

- sprawdzenie, Ze operacja zostala uznana przez upowaznionych pracownikow za
prawidlowg pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym,

- potwierdzenie rzetelnosci, celowosci i legalnosci operacji gospodarczych, ujetych
w dokumencie.

IV. Przygotowanie i ksiggowanie dokumentow ksi¢gowych

Wszystkie dokumenty ksiggowe, po przejsciu wymaganej kontroli i zatwierdzeniu, podlegaja
przygotowaniu do ksiggowania, ktdre w szczegdlnosci obeymuje:

— segregowanie (grupowanie, porzagdkowanie) dokumentow ksiegowych,

— dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

— zatwierdzenie dokumentéw ksiggowych do ujecia w ksiegach rachunkowych.

Dokumenty niesprawdzone i niezatwierdzone winny by¢ zwrécone do uzupelnienia.

Segregowanie polega na:

— uporzadkowaniu pod wzgledem chronologicznym, wylaczeniu z ogétu tych dokumentow,
ktore nie podlegajg ksiegowaniu, czyli nie wyrazaja operacji gospodarczych,

— kontroli kompletnosci na oznaczony dzien.

Dekretacja dokumentéw ksiegowych jest zakwalifikowaniem do ujecia w ksiggach

rachunkowych.

Dekretacja polega na:

— oznaczeniu, w jakich ksiegach majg by¢ zaksiegowane operacje wskazane na dokumentach
ksiggowych,

— wskazaniu kont ksieggowych, na ktérych operacja powinna by¢ zaksiggowana,

— okresleniu daty, pod jaka dokument ma by¢ zaksiggowany,

— okresleniu okresu ksiggowego, do jakiego dokumenty majg by¢ zaliczone.

Po dekretacji, dokumenty ksiegowe podlegajg zatwierdzeniu do ujecia w  ksiegach
rachunkowych.

Zatwierdzenia dokumentow dokonuje Kwestor lub osoba przez niego upowazniona, poprzez
ztozenie podpisu.

Zakres udzielonego upowaznienia nalezy wykaza¢ w zakresie obowiazkow pracownika.

Po zatwierdzeniu, dokumenty podlegajg ksiegowaniu. Ksiggowanie dokonywane jest
z wykorzystaniem przyjetego do uzytkowania programu finansowo-ksiegowego.




ZASADY SZCZEGOLOWE
A. Gospodarka rzeczowymi skladnikami majatku
A-1 Przyjecia §rodka trwalego - OT

1. Celem udokumentowania przyjecia srodka trwatego wystawia si¢ protokdt odbioru oraz
dokument OT na formularzu powszechnego uzytku. Podstawg sporzadzenia dokumentu
OT stanowia:

— w przypadku zakupu — faktura VAT dostawcy lub rachunek wraz z protokotem odbioru,

— w wyniku robét budowlano-montazowych —protokét odbioru ukonczonych robét wraz
z taktura wykonawcy,

— w wyniku wytworzenia we wlasnym zakresie — komisyjnie sporzgdzony i wyceniony
protokot przyjecia,

— w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — zestawienie
zblorcze spisu z natury z wyciagiem z protokotu rozpatrzenia rdéznic
inwentaryzacyjnych przez zakladowa komisj¢ inwentaryzacyjng, zawierajace wartosc
inwentarzowa ujawnionego srodka,

— w przypadku nieodplatnego nabycia — umowa darowizny, umowa spadku.

2. Dokument przyj¢cia $rodka trwatego OT wystawiony jest w trzech egzemplarzach przez
jednostke przyjmujaca srodek trwaty do uzytkowania.

Dokument OT podpisuja: zespol przyjmujacy 1 osoba materialnie odpowiedzialna.

Pracownik Dzialu Badan, prowadzacy scentralizowang ewidencje srodkéw trwatych,

wpisuje Srodek trwaly do ksiggi inwentarzowej, nadajac numer inwentarzowy. Numer

inwentarzowy jest trwale oznaczony na danym s$rodku trwalym. Ewidencje gruntow,
budynkow i budowli, srodkéw transportu prowadzi Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

Oryginal OT wraz z fakturg przekazywany jest do Dzialu Finansowo-Ksiegowego, drugi

egzemplarz otrzymuje jednostka wystawiajaca, a trzeci pozostaje w Dziale Badan lub

Dziale Administracyjno-Gospodarczym.

3. Dokument OT jest dokumentem ksiggowym, stwierdzajacym dokonanie operacji
zaewidencjonowania $rodka trwalego. Dokument OT powinien zawieraé wszystkie
elementy dokumentu ksiggowego.

Ponadto dokument powinien zawiera¢ takie elementy jak:

— nazwe srodka trwalego, wynikajgca z przepisow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwalych,

— date przyjecia do uzytkowania,

— zwigzlg charakterystyke s$rodka, np. poszczegdlne czgsci sktadowe, dat¢ produkcji,
budowy, numer fabryczny, dane techniczne charakteryzujgce dany srodek, itd.,

— miejsce uzytkowania,

— symbol ukladu klasyfikacyjnego z kolejnym numerem,

— wartos¢ srodka trwalego,

— symbol klasyfikacji rodzajowej srodka trwatego, roczna stawke amortyzacji, numer
inwentarzowy,

— uwagi dotyczgce dodatkowego wyposazenia juz istniejacego urzadzenia,

— podpisy 0sOb przyjmujacych.

4. W przypadku nakladow na budowg¢ srodka trwalego w znaczeniu ,.nakladow
inwestycyjnych”, w wyniku ktérych powstajg roznorodne $rodki trwale, wymagajace
uprzedniego skalkulowania wartosci poczatkowej lub kwoty zwigkszenia tej wartosci
w przypadku ulepszenia srodka trwalego juz objetego ewidencja, rozliczenia calosci
zakonczonego przedsigwzigcia dokonuje Dzial Inwestycji 1 Remontow.




W celu prawidtowego rozliczenma kosztéw na budowe przysztych srodkow trwatych Dziat
Inwestycji i Remontéw, odpowiedzialny za merytoryczna strone realizacji, prowadzi
rejestry kazdej inwestycji z podzialem kosztéw bezposrednich i posrednich.
Po zakoficzeniu budowy i spelnieniu wszelkich warunkéw do oddania do uzytkowania,
Dziat Inwestycji 1 Remontow rozlicza koszty bezposrednie i posrednie obiektow, ktorych
poniesione koszty dotycza. Koszty posrednie, dotyczace calosci budowy (dokumentacja,
projekty budowlane, nadzory) beda rozliczane na poszczegélne obiekty w proporcji do
kosztéw bezposrednich.
Dzial Inwestycji i Remontéw wyodrebnia powstate w wyniku zakoniczenia i1 rozliczenia
budowy srodki trwale i je wycenia. Sporzadza wykaz $rodkow trwalych. Wykaz, po
uzgodnieniu z osobg zajmujacg si¢ srodkami trwatymi w Dziale Finansowo-Ksiggowym,
podpisuje Kierownik Dziatlu Inwestycji i Remontéw. Dzial Inwestycji 1 Remontow
przygotowuje dowody OT oraz protokoly przyjecia $rodka trwatego i przekazuje do
podpisu do jednostki przyjmujacej $rodek trwaly do uzytkowania. Dziat Inwestycji
1 Remontdéw przekazuje podpisane dokumenty do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
lub Dzialu Badan w celu zarejestrowania w ksigdze inwentarzowej, a nast¢pnie przekazuje
do Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego.

5. Dopuszcza si¢ przeniesienie czynnosci wykazanych w punkcie 4 na inny podmiot
W oparciu o zawartg umowe.

A-2 Protokol zdawczo-odbiorezy §rodka trwalego PT otrzymanego lub przekazanego

1. Protokol zdawczo-odbiorczy srodka trwatego PT stuzy do udokumentowania przychodu
lub rozchodu na zewnatrz tub z zewnatrz uczelni uzywanego srodka trwatego.

2. Protokét zdawczo-odbiorczy w czterech egzemplarzach sporzadza jednostka przekazujaca
srodek trwaty. Dokument ten podpisuja przedstawiciele podmiotow przekazujacych srodek
trwaly jako strona przekazujaca oraz przedstawiciele jednostki strony przyjmujacej.

3. Dokument przekazanta srodka trwalego podpisuje Kanclerz lub osoba przez mniego
upowazniona.

4. Wszystkie egzemplarze zostajg przekazane wlasciwemu podmiotowi przejmujgcemu
$rodek trwaly celem potwierdzenia przyj¢cia.

5. Osoba prowadzgca scentralizowang ewidencj¢ przekazuje potwierdzone przez jednostke
przyjmujgca dokumenty: jednostce przyjmujacej Srodek; do Dzialu Finansowo-
Ksiegowego; osobie, u ktorej $rodek trwaly byl na ewidencji, egzemplarz pozostaje
w prowadzonej scentralizowanej ewidencji (ksigga inwentarzowa).

6. Fakt przyjecia srodka trwalego potwierdza podpisem osoba materialnie odpowiedzialna.

7. Protokol zdawczo-odbiorczy powinien zapewni¢ merytoryczng i formalng ciagiosé
ewidencji przekazywanego srodka trwalego podajac:

— nazwe Srodka trwalego,

— numer fabryczny i typ,

— wyposazenie,

— symbol uktadu klasyfikacyjnego,

— stope amortyzacji,

— warto$¢ inwentarzows,

- dotychczasowe umorzenie.

Konieczne jest rowniez podanie daty przekazania, nazwy, adresu podmiotu gospodarczego,
podpisdw 1 pieczeci stron.

A-3 Protokdl likwidacji rzeczowych skladnikéw majatkowych

1. Protokdl likwidacji lub zbycia rzeczowych skladnikéw majatkowych stuzy do
udokumentowania likwidacji lub zbycia sktadnikéw majatkowych.

i)




2. Obowiazek zgloszenia skladnikow majatkowych do likwidac)i lub zbycia spoczywa
bezposrednio na osobie odpowiedzialnej materialnie.

Zgloszenie do likwidacji lub zbycia winno mie¢ forme pisemna wniosku, w ktérym nalezy
podac:

— nazwe przedmiotu, numer inwentarzowy 1 numer fabryczny,

— ceng i datg zakupu lub przyjecia do uzytkowania,

— uzasadnienie likwidacji lub zbycia.

3. Wykaz podpisany przez osob¢ materialnie odpowiedzialng 1 kierownika jednostki
organizacyjne) przesylany jest do Dzialu Inwentaryzaciji i Rozliczen, ktory przekazuje go
Przewodniczacemu Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej.

4. Uczelniana Komisja Likwidacyjna ustala forme likwidacji lub zbycia skladnikéw
majatkowych (sprzedaz, nieodptatne przekazanie, fizyczna likwidacja, itp.).

5. Po przeprowadzeniu likwidacji lub zbycia, Dzial Inwentaryzacji i Rozliczen przekazuje:

— oryginal protokotu do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,
— kopie protokotu osobie materialnie odpowiedzialne;j,
— druga kopia zostaje w aktach Dzialu Inwentaryzacji i1 Rozliczen.
6. Szczegdlowe zasady przeprowadzenia likwidacji lub zbycia reguluje odrebna instrukcja.

A-4 Zmiana miejsca uzytkowania skladnikéw majatkowych

. Dokumentem zmiany migjsca uzytkowania/przesuni¢cia miedzy osobami matenalnie
odpowiedzialnymi rzeczowych skladnikéw majatkowych jest dokument MT/MN
wystawiony na obowigzujgcym druku.

2. Dokument ten wystawia jednostka organizacyjna uczelni, przekazujaca rzeczowy sktadnik
majatku, w trzech egzemplarzach, z ktorych po jednym otrzymuja:

— Dzial Finansowo-Ksiggowy,

— osoba przyjmujaca,

— osoba przekazujaca.

W dokumentach odnotowuje si¢ numer inwentarzowy, nazwe i charakterystyke, datg
| przyczyn¢ przemieszczenia, date zakupu, warto$¢ srodka trwalego lub innego skladnika
majatkowego, okreslenie zmiany miejsca uzytkowania, podpisy kierownika jednostki
zlecajgcej oraz strony przekazujacej 1 przyjmujace;j.

Przy zmianie miejsca uzytkowania $rodka trwalego, nadany uprzednio numer
inwentarzowy nie moze ulec zmianie.

A-5 Faktura lub rachunek zakupu skladnikéw majatkowych oraz za uslugi i roboty
obcych wykonawcéw

1. Dokumentem transakcji kupna-sprzedazy oraz podstawa rozrachunku mig¢dzy dostawca
a uczelnig z tytutu dostawy skadnikow majatkowych oraz ustug i robdt jest faktura lub
rachunek, wystawione przez dostawc¢ na powszechnie obowigzujacym formularzu.

2. Faktura powinna zawieraé co najmniej:

— date wystawienia,

— kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture,

— imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow i ustug oraz ich adresy,

— numer, za pomocg ktérego podatnik jest identyfikowany na potrzeby podatku,

— date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugr albo date
otrzymania zaplaty,

— nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi,

— miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towardéw lub zakres wykonanych ustug,




- cen¢ jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto);
kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu
wczesniejszej zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;
wartos$¢ dostarczonych towardw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (wartos¢ sprzedazy netto),

— stawke podatku,

— sume wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

— kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegdinych stawek podatku,

— kwote naleznosci ogdtem,

— sposéb zaptaty.

3. Rachunek potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy lub wykonante uslugi powinien zawierac
CO najmnie;j:

— imiona i nazwiska (nazwe albo firm¢) oraz adresy sprzedawcy i kupujacego badz
wykonawcy i odbiorcy ustugi,

— date wystawienia i numer kolejny rachunku,

— okreslenie rodzaju i ilosci towaréw lub wykonanych uslug oraz ich ceny jednostkowe,

— o0gdblna sumg naleznosci wyrazong liczbowo i stownie.

4. Faktury albo rachunki za dokonanie dostawy towaru lub ustugi powinny byé sprawdzane
pod wzgledem merytorycznym przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, wzglednie
upowaznione przez nich osoby, na rzecz ktorych zrealizowano dostawe towaru lub ustugi
w terminie 2 dni.

5. Faktury lub rachunki dotyczace zakupu materiatéw lub ushug sprawdza i podpisuje pod
wzgledem merytorycznym kierownik/dziekan jednostki dokonujgcej zakupu oraz osoba
dokonujaca zakupu.

Dodatkowa kontrole merytoryczng, pod katem zroédel finansowania 1 zasadnosci

dokonanych zakupdéw i ustug, pelnia:

— Dzial Badan,

— Dziat Zamowien Publicznych,

— Sekcja Spraw Socjalnych,

— Dziat Programow Miedzynarodowych i Wspdlpracy z Zagranica,

— Daziatl Inwestycji i Remontow,

— Samodzielna Sekcja do Spraw Bhp i Ppoz.,

— Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich,

— Duzial Systemow Komputerowyeh 1 Sieci Teleinformatyeznych,

— inne.

A-6 Dokument przyj¢cia materialow PZ

1. Dokument przyjecia materiatow wystawia osoba materialnie odpowiedzialna w momencie
przyjecia materialow do magazynu, w trzech egzemplarzach, z ktorych:
— oryginal przekazuje kierownikowi jednostki organizacyjnej lub osobie przez ntego

upowaznionej do zatwierdzenia,

— kopia wraz z oryginalem faktury przekazywana jest do Dziatu Finansowo-Ksiggowego,
— kopia zostaje u osoby materialnie odpowiedzialnej.

2. Oryginat PZ — jednostka organizacyjna przekazuje do Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego.

3. Dokument przyjecia sporzadza sie na formularzu powszechnego uzytku PZ wypelniajac
wszystkie rubryki.

4. Przy odbiorze dostawy, osoba materialnie odpowiedzialna zobowigzana jest sprawdzi¢
ilos¢, rodza) 1 jako$é przyjetych materiatow.




5. W dokumencie PZ osoba materialnie odpowiedzialna podaje numer faktury dotyczace]
danej dostawy, a na fakturze nanosi adnotacje wedlug jakiego dokumentu PZ przyjeto
dostawe do magazynu.

6. Duzial Finansowo-Ksiegowy dokonuje kontroli otrzymanych dokumentéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

A-7 Dokument wydania materialow

1. Celem udokumentowania rozchodu skladnikow majatkowych z magazynu wystawia si¢
dokument RW — pobranie materialow — przy rozchodach wewnetrznych; dokument WZ —
wydanie materiatéw — przy rozchodach na zewnatrz uczelni.

2. Wymagane jest doktadne wypelnienie dokumentu, a w szczegolnosci:

— wyrazne okreslenie jednostki organizacyjnej, pobierajgcej materiat,
— do jakich celow material jest przeznaczony,

— nazwa pobranego materiatu,

— 1lo$¢ wydania,

— cena i wartosc.

3. Osoba pobierajaca material z magazynu powinna potwierdzi¢ odbiér wlasnorgcznym
podpisem po sprawdzeniu ilosci, rodzaju 1 jakosci pobranych materiatow.

4. Dokumenty RW wystawia si¢ w trzech egzemplarzach, ktére po wydaniu materiatow
i otrzymaniu pokwitowania odbioru przekazuje sig:

— oryginal do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,
— pierwszg kopi¢ — jednostce organizacyjnej, ktora pobrata materiat,
— druga kopia — pozostaje w magazynie jako podstawa zapisow w kartotece materiatowe;.

5. Dokument WZ wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach:

— oryginat otrzymuja odpowiednie jednostki podlegle Kwestorowi,
— kopia pozostaje w magazynie i jest podstawg do wystawienia faktury.

6. Sprawdzenie dokumentu pod wzglegdem merytorycznym nalezy do obowiazkow
kierownikow jednostek organizacyjnych, sprawujgcych nadzér nad magazynami.

7. Kontroli dokumentu pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokonuje Dziat
Finansowo-Ksiggowy.

A-8 Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych Srodkow rzeczowych tj. Srodkow trwalych,
przedmiotow nietrwalych i materialéw

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych sporzadzane jest przez Dzial Inwentaryzacji
i Rozliczen w celu rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych poprzez poréwnanie
wycenionych spisow z natury z ewidencja ksiggowa.

2. Zestawienie sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach na obowiazujacych drukach, z ktérych
jeden przekazuje si¢ osobie malterialnie odpowiedzialnej, celem zlozema wyjasnien na
okoliczno$é przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych, drugi otrzymuje Uczelniana
Komisja [nwentaryzacyjna, a trzeci pozostaje w Dziale Finansowo-Ksiggowym.

3. Roznice inwentaryzacyjne podlegajg rozpatrzeniu przez Uczelniana Komisje
Inwentaryzacyjna.

4. Decyzje w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych podejmuje Kanclerz po
uprzednim zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego 1 Kwestora.
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B. Obrot pieni¢zny

Wszelki obrot gotowkowy prowadzony jest przez bank, z ktorym Uniwersytet w Biatymstoku
ma podpisang umowg o obsluge gotowkowa.

B-1 Elektroniczna wyplata gotowkowa

1. Dokument elektronicznej wyptaty gotowkowej wystawiany jest przez pracownika Dziatu
Finansowo-Ksiegowego, ktory jednoczesnie okresla, w jakim okresie srodki bgda dostepne
do odbioru.

2. Dokument elektronicznej wyplaty gotdwkowej tworzony jest na podstawie dokumentow
zrodlowych, takich jak: lista pac, delegacje, rozliczemia gotowkowe, rozliczenia zaliczki
i inne. Po dokonaniu przez bank wyplaty, stosowny dokument Zrédtowy dopinany jest pod
wyciag bankowy.

3. Dokument elektronicznej wyplaty gotéwkowej podlega autoryzacji przez uprawnione
osoby, zgodnie z bankowym wzorem podpisow.

4. Dokument elektronicznej wyplaty gotowkowe) stanowi udzielong bankowi dyspozycje
wyplaty gotéwki na rzecz okreslonej osoby w sytuacji, gdy nie posiada ona rachunku
bankowego lub nie zgadza si¢ na dokonanie platnosci za posrednictwem przelewu.

5. Otrzymane z banku, zrealizowane polecenia elektroniczne) wyplaty gotdwkowej zostaja
zaksiggowane.

B-2 Polecenie przelewu

1. Polecenie przelewu moze wystgpowac w dwdch formach:
— tworzone recznie,

— tworzone za posrednictwem systemu elektronicznego.

2. R¢czne polecenie przelewu na platnosci krajowe sporzadza si¢ przebitkowo, zgodnie
z trescia rubryk formularza, w czterech egzemplarzach, a polecente przelewu na platnosci
zagraniczne — w dwoch egzemplarzach.

3. Polecenia przelewu s3 podpisane, zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpisow.
Polecenie przelewu sporzadza Dziat Finansowo-Ksiggowy.

4. Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi przez uczelni¢ dyspozycj¢ obciazenia

okreslona kwota wilasnego rachunku oraz uznania rachunku kontrahenta. Podstawa
sporzadzenia przelewow sa sprawdzone przez odpowiednie jednostki organizacyjne
uczelni: faktury VAT, rachunki, listy plac, listy stypendialne, rozliczenia zaliczek i1 inne.
Kontroli formalno-rachunkowej polecenia przelewu dokonuje Dzial Finansowo-Ksicgowy,
ktory odpowiada réwniez za terminowe przekazanie zlecen do banku celem realizaci.
W oparciu o wycigg bankowy, odcinek przelewu otrzymany z banku lub wydruk zlecen
zrealizowanych drogg elektroniczna — Dzial Finansowo-Ksiegowy dokonuje wtomej
kontroli rachunkowej w zakresie realizacji dyspozycji wydanej bankowi w formie
polecenia przelewu.

5. Otrzymane z banku zrealizowane polecenia przelewu zostajg zaksiggowane.

B-3 Whiosek o zaliczke

Whiosek o zaliczke

1. Wniosek o zaliczke jest dokumentem stanowigcym podstawe wyplaty pracownikowi
zaliczki na wydatki zwigzane z zakupem materialow oraz uregulowanie réznych oplat
gotdwkowych. Rozrozniamy:

— whniosek o zaliczke na zakupy gotéwkowe,
— wniosek o zaliczke na koszty podrozy krajowe,
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4.

— whniosek o zaliczke na koszty podrézy zagraniczne;.

. Wniosek o zaliczke upowazniony pracownik przedklada do zaakceptowania kierownikowi

jednostki organizacyjnej. Pracownik wypelnia formularz okreslajac tytul i rodzaj wydatku
oraz proponowang wysokos¢ zaliczki. Przed dokonaniem wyplaty zaliczki wniosek
zatwierdza Kwestor i Kanclerz lub osoby upowaznione.

. Kwote otrzymanej zaliczki pracownik kwituje pod klauzulg, w kidrej zobowigzuje si¢

rozliczy¢ z pobranej zaliczki w obowiazujacym terminie 1 upowaznia uczelni¢ do
potracenia z najblizszego wynagrodzenia kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki.
Po dokonaniu wyplaty zaliczki fakt ten odnotowany zostaje na wniosku o zaliczke.

Whniosek o zaliczk¢ na wyjazd sluzbowy za granicg

1.

3.

4.
5.

Whniosek o zaliczke na wyjazd stuzbowy za granicg winien byé zlozony do Dzialu
Programow Miedzynarodowych 1 Wspolpracy z Zagranica na 14 dni przed wyjazdem.
Na wniosek pracownika, za zgoda Rektora, Dzial Programéw Migdzynarodowych
i Wspolpracy z Zagranicg przygotowuje w trzech egzemplarzach kolejno numerowane
zlecenie platnicze tytulem zaliczki na pokrycie kosztow wyjazdu zagranicznego:

— oryginal zlecenia otrzymuje osoba pobierajgca zaliczke,

— drugi egzemplarz przekazywany jest do Dziatu Finansowo-Ksiggowego,

— trzeci zostaje w Dziale Programéw Migdzynarodowych i Wspolpracy z Zagranica.
Na druku zaliczkowym Dziat Programéw Migdzynarodowych i Wspétpracy z Zagranica
przygotowuje specyfikacje zaliczki. Zaliczka na wyjazd za granice moze by¢ udzielona na:
- koszty podrozy,

— koszty pobytu (dieta pobytowa, dieta hotelowa),

— oplaty lotniskowe,

— oplaty konferencyjne,

— oplaty na targi, wystawy,

— inne optlaty.

Zaliczka na wyjazd zagraniczny wyplacana jest w wysokosci 1 walutach okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;j.

Odbior dewiz odbywa si¢ w kasie banku na podstawie oryginatu zlecenia platniczego.

7 chwilg otrzymania wyciggdéw bankowych, zawierajacych przeliczenie dewiz na PLN,
Dziat Finansowo-Ksiggowy dokonuje ksiggowania.

Whiosek o zaliczke na podréz krajowa

1.

2.

Whniosek o zaliczke na wyjazd krajowy powinien by¢ zlozony do akceptacji Kwestora
i Kanclerza lub osoby upowaznione;j.

Odcinek na wyplate zaliczki na koszty podrézy, po uzyskaniu podpisu Kanclerza,
Kwestora lub osoby upowaznionej zostaje oddzielony od polecenia wyjazdu stuzbowego
w momencie dokonania polecenia przelewu lub zlecenia elektroniczne) wyplaty
gotowkowej zaliczki przez osobe wykonujacg te dyspozycje.

B-4 Rozliczenie zaliczki

Zasady rozliczania zaliczki

1.

(S ]

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

Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w ciagu 30 dni.

Do druku rozliczenia zaliczki dotacza si¢ oryginalne dokumenty Zrodtowe.

Dokumenty stanowiace zatgcznik do rozliczenia zaliczki:
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— opisuje osoba dokonujgca zakupu,
— kierownik jednostki organizacyjnej sprawdza pod wzgledem merytorycznym,
— pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego sprawdza pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,
— Kanclerz, Kwestor lub osoby przez nich upowaznione akceptuja do wyplaty.
5. Sprawdzone i zaakceptowane rozliczenie zaliczki stanowi dla pracownika dowod
rozliczenia.

Zasady rozliczania wyjazdu sluzbowego za granice

1. Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia zaliczki na podroz stuzbowa, zagraniczng
w terminie 7 dni od powrotu w Dziale Programow Migdzynarodowych
1 Wspolpracy z Zagranica.

2. Na stronie tytulowe} delegowany wpisuje czas trwania podrézy i miasto (kraj), w ktérym
przebywat oraz kwoty pobranych dewiz.

3. Na rozliczeniu, delegowany sporzagdza zestawienie poniesionych kosztow dewizowych,
zalgczajae do rozliczenia oryginalne dokumenty Zrodlowe wydane za granicg i1 sklada
podpis.

4. Rozliczenie zaliczki otrzymuje numer zlecenia ptatniczego.

5. Rozliczenia pod wzgledem merytorycznym i formalnym dokonuje kierownik Dziatu
Programow Miedzynarodowych 1 Wspolpracy z Zagranica. Dzial Finansowo-Ksiegowy
dokonuje sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym i przelicza wydatkowane dewizy na
PLN.

6. Zwrot dewiz nastgpuje, gdy:

— wyjazd stuzbowy zostaje odwolany,
— niewydatkowane zostaly wszystkie dewizy pobrane na delegacj¢ stuzbowa.

7. Niewydatkowane dewizy wplacane sg do banku, ktéry dokonat ich wyplaty.

Zasady rozliczania zaliczKki na podréz krajowa

1. Rozliczenie zaliczki na krajowa podréz shuzbowg dokonywane jest poprzez zlozenie druku
delegacyi.

2. Pracownik jest zobowigzany do rozliczenia zaliczki w terminie 14 dni od powrotu.

3. Podstawg do rozliczenia zaliczki na krajowa podroz stuzbows jest zlozony druk polecenia
wyjazdu stuzbowego.

B-5 Polecenie wyjazdu stluzbowego — rachunek kosztéw podrozy krajowe;j

1. Pracownikowi udajagcemu si¢ w podréz sluzbowa jednostka zatrudniajaca wystawia
polecenie wyjazdu stuzbowego.

2. Przy wystawieniu polecenia wyjazdu stuzbowego wyraznie okresla sie:

- cel i miejsce podrozy,

- okres, na jaki pracownik jest delegowany,

- srodek lokomocji; jesli pracownik korzysta z samochodu prywatnego oswiadczenie
podpisane przez kierownika jednostki.

3. Rozliczenie z poniesionych kosztow podrozy na podstawie rachunku kosztéw podrozy
sporzadza pracownik, ktéry odbyt podréz stuzbowa.

4. Rachunek kosztéw podrézy powinien zawiera¢ wszystkie dane, ktore maja wplyw na
wysokos$¢ kwoty naleznej pracownikowi. Wysokosé poszczegdlnych pozycji kosztéw jest
unormowana odrebnymi przepisami.

5. Rachunek kosztéw podrézy, zaakceptowany przez przetozonego, przedklada si¢ w Dziale
Finansowo-Ksiegowym w terminic 14 dni od =zakonczenia wyjazdu shizbowego.
Pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego sprawdza rachunek kosztow podrozy pod
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wzgledem formalnym i rachunkowym oraz przedklada go do zatwierdzenia Kwestorowi
i Kanclerzowi lub osobom przez nich upowaznionym.
6. Sprawdzony i zatwierdzony rachunek kosztéw podrézy moze by¢ podstawa do:

- wyplaty réznicy miedzy kosztami podrézy, a kwota pobranej zaliczki,

- pelnej wyplaty sumy kosztow podrozy w przypadku, gdy pracownik nie pobieral
zaliczki,

- wplaty gotéwki na rachunek bankowy Uniwersytetu w Biatymstoku w przypadku, kiedy
poniesione koszly podrozy beda nizsze od kwoty pobranej zaliczki,

- wystawienia noty obcigzeniowej przez Dzial Finansowo-Ksiggowy w przypadku, gdy
podroz stuzbowa miata miejsce na zaproszenie (zwrot kosztoéw podrézy nastepuje przez
jednostke zapraszajaca).

B-6 Faktura VAT, nota odsetkowa, inne noty obcigzeniowe

1. Faktury VAT wystawione sa przez jednostki upowaznione w trzech egzemplarzach,

z ktorych:

— oryginal otrzymuje nabywca,

— kopia przekazywana jest do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,
— kopia pozostaje w jednostce wystawiajace].

2. Otrzymane kopie, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym, stanowig
podstawe zapisow w rejestrach VAT i sporzadzenia miesigcznych deklaracji dla Urzedu
Skarbowego. Zapisow w rejestrach VAT 1 rozliczenia z Urzgdem Skarbowym dokonuje
Dziat Finansowo-Ksiggowy.

3. Szczegotowe zasady wystawiania faktur reguluje odrebne Zarzadzenie.

4. Noty obciazeniowe wewnetrzne i zewngtrzne z roéznych tytuléw wystawia jednostka
organizacyjna, ktorej dotyczy dana operacja gospodarcza. Noty odsetkowe za
nieterminowe regulowanie nalezno$ci wystawia Dzial Finansowo-Ksi¢gowy.

B-7 Wyciagg bankowy

1. Podstawowym dokumentem ksiggowym w obrocie bezgotéwkowym, jak rowniez
gotowkowym, jest wyciag bankowy sporzadzany przez bank. Generowany clektronicznie
wycigg bankowy obrazuje operacje finansowe dokonywane za posrednictwem banku, jak
np. pobranie gotowki z banku, odprowadzenie gotowki do banku, polecenie przelewu
11inne.

2. Wyciag bankowy winien zawiera¢ co najmniej:

— datg,

— numer kolejny wyciagu,

— opis dokonanej operacji,

- sumy obrotowe,

— saldo naleznoéci lub zadhuzenia.

Pobrany wyciagg bankowy jest podstawg do zapisu operacji na kontach ksiegowych.

B-8 Kwitariusze wplat gotowkowych

. Dokumentem stuzacym do przyjmowania wplat gotowkowych przez pracownikow
Uniwersytetu w  Bialymstoku sg kwitariusze wplat gotdwkowych. Stuza one
dokumentowaniu wplat studentéw z tytutu korzystania przez nich z doméw studenckich,
wplat uczestnikow konferencji, ktérzy nie uiscili platnosci za nig przelewem bankowym,
wplat studentow za karty biblioteczne badz z tytutu kar za przetrzymywanie ksigzek oraz
dokumentowaniu innych wplat gotéwkowych, ktoérych przyjecie w takiej formie bylo
uzasadnione ekonomicznie.

2. Kwitariusz wplaty gotdwkowej jest dokumentem $cistego zarachowanta.
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6.

Kwitariusze wplat wydawane sg w Dziale Finansowo-Ksiggowym przez upowaznionego
pracownika, ktory odnotowuje ten fakt w ewidencji kwitariuszy.

Wpis w ewidencji obejmuje date wydania drukéw, numeracj¢ od pierwszego do ostatniego
numeru kwitariusza oraz osobg pobierajaca.

. W celu rozliczenia pobranych kwitariuszy osoba odpowiedzialna za ich rozliczenie

przynosi druki podlegajace rozliczeniu do Drzialu Finansowo-Ksiggowego, celem
dokonania kontroli formalno-rachunkowej, uzgodnienia kwoty podlegajacej wplacie na
rachunek bankowy oraz w celu odnotowania tego faktu w ewidencji (réwniez
w przypadku, gdy zuzyta zostanie tylko cze$¢ dostgpnych drukow). Podlegajaca
rozliczeniu czg$¢ kopii kwitariuszy pozostaje w Dziale Finansowo-Ksi¢gowym.

Po oddaniu kwitariuszy, osoba odpowiedzialna dokonuje wplaty na rachunek Uniwersytetu
w Bialymstoku.

. Po otrzymaniu wyciggu bankowego dokumentujacego wplate, dolacza si¢ do niego

kwitariusze celem rozksiegowania wplat na poszczegodlne tytuly.
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C. Place i stypendia
C-1 Umowa o pracg

1. Umowe o pracg sporzadza Dziat Spraw Osobowych po skompletowaniu wszystkich
wymaganych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, dokumentdéw i uzyskaniu decyzji
o przyjeciu do pracy, ktora podejmuje Rektor Uniwersytetu w Biatymstoku.

2. Umowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach w przypadku pracownikow niebedacych
nauczyciclami akademickimi lub w czterech egzemplarzach w przypadku nauczycieli
akademickich i po jej podpisaniu przez pracownika 1 Rektora lub osobeg przez niego
upowazniona, Dziat Spraw Osobowych przekazuje po jednym egzemplarzu:

— nowo zatrudnionemu pracownikowt,
- do Dzialu Plac i Podatkow,
— zostaje w Dziale Spraw Osobowych {w aktach osobowych pracownika),
— jednostce organizacyjnej zatrudniajacej nauczyciela akademickiego.
3. Omoéwiony tryb postgpowania stosuje si¢ rowniez do decyzji:
- zmieniajgce) umowe o pracg (stanowisko, wynagrodzenie),
- rozwigzania stosunku pracy,
- przyznania wszelkich dodatkow lub ich cofnigcia.
4. Dziat Plac i Podatkéw wykorzystuje dane zawarte w umowie do sporzadzenia listy plac.

C-2 Karta obiegowa pracownika Uniwersytetu w Bialymstoku

1. Karta obiegowa stuzy do powiadomienia wybranych jednostek organizacyjnych
o przyjeciu pracownika do pracy lub o rozwigzaniu z pracownikiem umowy o prace.

2. Karte obiegows wystawia Dzial Spraw Osobowych w chwili nawiazania stosunku pracy
z pracownikiem lub przed rozwigzaniem tego stosunku i wrgcza ja zainteresowanemu
pracownikowi.

3. Pracownik jest zobowigzany uzyskaé potwierdzenie wszystkich jednostek organizacyjnych
zaznaczonych na karcie oraz niezwlocznie zwroci¢ potwierdzong karte do Dzialu Spraw
Osobowych.

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

5. Potwierdzona i zwrocona karte obiegowa Dziat Spraw Osobowych przechowuje w aktach
osobowych pracownika.

C-3 Miesieczna karta pracy

1. Kierownik jednostki organizacyjnej, zatrudniajgce] pracownika optacanege wg stawek
godzinowych, wystawia miesieczny grafik czasu pracy oraz miesi¢czna kartg pracy dla
kazdego pracownika, wpisujgc w czesci naglowkowej odpowiednie dane.

2. Miesieczng kart¢ pracy wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach:

— oryginal otrzymuje Dzial Plac i Podatkow za posrednictwem Dziatu Spraw Osobowych,
— kopia zostaje w jednostce organizacyjnej wystawiajace).

3. Pracownik sporzadzajacy miesigczne karty pracy zobowiazany jest do wpisywania na
biezgco ilosci godzin przepracowanych {gcznie z godzinami nadliczbowymi, jak rowniez
do wpisywania okreséw usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

4. Po zakonczeniu miesigca i zakonczeniu wypelniania karty oraz jej podpisaniu przez
sporzadzajacego pracownika oraz kierownika jednostki organizacyjnej, sprawdzajacego
karty pod wzgledem merytorycznym, miesigczna karta pracy wraz z grafikiem czasu pracy
winna by¢ przekazana do Dziatu Plac 1 Podatkow trzeciego dnia po zakonczeniu miesiaca
za posrednictwem Dziatu Spraw Osobowych.
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5. Dziat Spraw Osobowych sprawdza miesigczne karty pracy pod wzgledem zatrudnienia
i nieobecnosci w pracy.

6. Dzial Plac i Podatkow sprawdza karty pod wzgledem formalnym i rachunkowym, nalicza
wynagrodzenie i sporzadza listy plac.

C-4 Umowa zlecenie, umowa o dzielo

1. Umowe zlecenie i umowe o dzielo sporzadza jednostka organizacyjna.

2. Umowe zlecenie i umowe o dzieto sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych
egzemplarz:

— przekazuje si¢ wraz z rachunkiem do odpowiedniego dziatu podleglego Kwestorowi,
— otrzymuje osoba przyjmujaca zlecenie,
— pozostaje w jednostce organizacyjnej.

3. W zawieranej umowie wyszczegdlnia si¢ kwote wynagrodzenia za wykonanie umowy.
Wyszczegolniona kwota wynagrodzenia nie zawiera kosztow ze strony pracodawcy
i nalezy je od tej kwoty naliczy¢. W innych przypadkach nalezy okresli¢, ze kwota
wskazana w umowie zawiera réwniez skladki na ubezpieczenie spoleczne i fundusz pracy,
ponoszone ze strony pracodawcy.

4. W zawieranych umowach cywilnoprawnych dotyczacych projektow badawczych,
strukturalnych oraz unijnych wyszczegélnia sie kwot¢ wynagrodzenia za wykonanie
umowy oraz wskazuje si¢ informacje o kosztach ponoszonych przez zleceniodawce
z tytulu skladek na ubezpieczenie spoleczne i1 fundusz pracy. Umowa, w pierwszej
kolejnosci, podpisywana jest przez kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej po
przedstawieniu przez kierownika projektu oswiadczenia o jej zgodnosci z realizowanym
projektem. Oswiadczenie kazdorazowo jest potwierdzane przez Dzial Badan.

5. Uprawnionymi do zawierania umow sa: Rektor, Prorektorzy, Kanclerz oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych w zaleznosci od przyznanych im uprawnien.

6. Zmiany postanowien zawartych w umowach moga by¢ dokonywane tylko w formie
pisemnej, po podpisaniu przez zlecajacego oraz wykonawce (zleceniobiorce).

7. Po wykonaniu prac objetych umowa zleceniem, umowg o dzielo wilasciwa jednostka
organizacyjna otrzymuje od zleceniobiorcy rachunek, na ktérym nalezy potwierdzi¢
wykonanie pracy (zgodnie z umows). Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej, dla ktorej praca byta wykonywana.
Dodatkowa kontrole merytoryczng pod katem zroédel finansowania 1 zasadnosci
wykonanych ustug petnia:

— Dazial Badan,

~ Dzial Programow Miedzynarodowych i Wspdlpracy z Zagranica,
— Dazial Inwestycji i Remontow,

— Duziat Dydaktyki i Spraw Studenckich,

— Sekeja Spraw Socjalnych,

— Daziat Systeméw Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych,
— inne.

8. Wiasciwa jednostka organizacyjna przekazuje potwierdzony 1 sprawdzony rachunek
tacznie z umowa, ewentualnie protokolem odbioru prac do odpowiedniego dzialu
podlegtego Kwestorowi.

9. Pracownik dzialu podlegltego Kwestorowi sprawdza rachunek z umowg pod wzgledem
formalno-rachunkowym. Na podstawie przedlozonych rachunkéw sporzadzana jest lista
plac.
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C-5 Lista wyplat stypendiow

1. Listy wyplat stypendiow sporzadzajg wydziaty.

2. Lista wyplat stypendiow sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach z nastgpujacym
przeznaczeniem:

— oryginal przekazywany jest do Dzialu Finansowo-Ksiegowego,
— kopia pozostaje na wydziale, ktory sporzadzit liste.

3. Listy powinny by¢ podpisane przez sporzadzajgcego, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez kierownika dziekanatu. Listy po akceptacyi dziekana wydzialu, sa
przekazywane do Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

4. Pracownik Dziatlu Finansowo-Ksiggowego sprawdza listy wyplat stypendiow pod
wzgledem formalno-rachunkowym i uzyskuje podpisy osob zatwierdzajacych do wyplaty.

5. Wyplata nastgpuje na podstawie zatwierdzonych list w terminach wynikajacych
7 terminarza wyplat stypendiow. Listy wyplat tworzone sa w systemie USOS.

6. Stypendia niepodjete w terminie nie podlegaja ksiegowaniu. Zostaja one naniesione na
kopie listy wyplat stypendiéw, ktora Dzial Finansowo-Ksiegowy przekazuje do
dziekanatu, celem ujgcia w listach stypendialnych za miesigc nastepny.

7. Skompletowane listy stypendialne z poszczegolnych miesiccy przechowywane sa
w Dziale Finansowo-Ksi¢gowym.
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D. Pozostale dokumenty
D-1 Kalkulacja kosztow ksztalcenia

1. Kalkulacje kosztéw ksztalcenia sporzadzaja jednostki prowadzace ksztalcenie.

2. Zasady sporzagdzania kalkulacjyi kosztéw ksztalcenia unormowane sg odrgbnym
Zarzadzeniem.

3. Po sporzadzeniu kalkulacje kosztow ksztatcenia przekazywane sa do Dzialu Dydaktyki
i Spraw Studenckich, ktéry sprawdza kalkulacje kosztéw ksztalcenia pod wzgledem
zgodnosci  ujetych  godzin  ksztalcenia z planem studiow oraz zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami wewngtrznymi Uniwersytetu w Bialymstoku w zakresie
organizacji procesu ksztatcenia.

4. Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich przekazuje kalkulacje kosztdw ksztalcenia do
Zespotu ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych celem dokonania kontroli prawidlowosci
zastosowanych stawek, kompletnosci wykazanych kosztow oraz kontroli rachunkowe;.

5. Zespdt ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych przekazuje kalkulacje wraz z opinia co do
prawidtowosci sporzadzonej kalkulacji do zatwierdzenia Kwestorowi
1 Prorektorowi ds. Ekonomicznych.

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

D-2 Analiza finansowa nowotworzonego kierunku studiow

1. Analize finansowa tworzonego kierunkw/specjalnosci studiow sporzadza jednostka
planujgca otworzy¢ nowy kierunek studiow.

2. Zasady tworzenia analizy finansowej nowego kierunku studiéw uregulowane sg odrebnym
Zarzadzeniem.

3. Sporzadzong analize finansowa nowego kierunku studidow wraz z innymi dokumentami
zwigzanymi z otwarciem nowego kierunku przekazuje si¢ do Dzialu Dydaktyki 1 Spraw
Studenckich.

4. Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich dokonuje kontroli prawidlowosci wykazanych
w kosztorysach, zalaczonych do analizy, godzin z planami ksztalcenia pod wzgledem
zgodnosci  ujetych  godzin  ksztalcenia =z planem studiéw oraz  zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami wewngtrznymi Uniwersytetu w Bialymstoku w zakresie
organizacji procesu ksztalcenia. Nastgpnie przekazuje analize finansowa tworzonego
kierunkw/specjalnosci  do Zespotlu ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych celem
zaopiniowania.

. Zespot ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych sprawdza przedstawiong analize finansowa
nowotworzonego kierunku/specjalnosci pod katem prawidlowosci zastosowanych stawek,
kompletnosci wykazanych kosztow oraz kontroli rachunkowe), a nastepnie przygotowuje
opini¢ wraz z uzasadnieniem.

6. Analiza finansowa wraz z opinia Zespolu ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych

przekazywana jest celem zatwierdzenia Kwestorowi i Prorektorowi ds. Ekonomicznych.

7. Analizy finansowe tworzonych kierunkow przechowywane sg w dokumentacji Zespotu ds.
Analiz Ekonomiczno-Finansowych.

Lh

D-3 Lista osob realizujgcych godziny dydaktyczne w ramach uméw cywilnoprawnych

1. Lista o0sob realizujacych godziny dydaktyczne w ramach umoéw cywilnoprawnych
tworzona jest przez kierownika jednostki organizacyjne;.

2. Lista 0s6b przekazywana jest do Dziatu Dydaktyk: 1 Spraw Studenckich celem dokonania
kontroli zasadnosci planowanych godzin z planowanymi obcigzeniami.

3. Dziat Dydaktyki i Spraw Studenckich przekazuje liste Rektorowi celem zatwierdzenia.
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4. Lista osob realizujacych godziny dydaktyczne w ramach uméw cywilnoprawnych
przekazywana jest nastepnie Kwestorowi celem weryfikacji z przedstawionymi
rachunkami.

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

—_—

. Zgloszenia sporzadza jednostka odpowiedzialna za organizacj¢ imprezy przed
rozpoczeciem dziatan zwiazanych z organizacjg imprezy.

. Szczegotowe zasady organizacii i rozliczenia imprez reguluje odrebne Zarzadzenie.

. Egzemplarz zaakceptowanego przez Rektora zgloszenia przekazywany jest do Dziatu
Finansowo-Ksiggowego. Stanowi on podstawe realizacji zobowigzan finansowych
zwigzanych z impreza.

4. Dzial Finansowo-Ksiegowy prowadzi ewidencj¢ poniesionych kosztéow zwiazanych
Z Organizacja imprezy.

5. Po zakoficzeniu imprezy, organizator sklada rozliczenie finansowe wydatkow
poniesionych w ramach imprezy nie pozniej niz na koniec roku kalendarzowego,
w ktérym nastapito zgloszenie imprezy. W przypadku wydatkow nastepujgcych na
przetomie lat nalezy dokona¢ dwéch rozliczen.

6. Dokumenty finansowe zwigzane z organizacja 1 rozliczeniem imprezy (w tym zgloszenie)

przechowywane sa w Dziale Finansowo-Ksiggowym.

W b

D-5 Kosztorys zadania badawczego/ projektu strukturalnego

1. Kosztorys zadania badawczego sporzadza kierownik zadania badawczego i zatacza do
wniosku o finansowanie.

2. Kosztorys projektu strukturalnego sporzadza kierownik projektu. Instytucja wdrazajaca
program operacyjny nadzorujgca projekt strukturalny dokonuje oceny formalnej
i merytorycznej skladanego projektu i kieruje badZ nie do finansowania, wzywa do
podpisania umowy o dofinansowanie, nadzoruje przebieg 1 realizacje projektu az do jego
zakonczenia.

3. Kosztorys zadania badawczego zatwierdza kierownik jednostki. Kosztorys zadania
badawczego stanowi podstawe do wydatkowania srodkow przeznaczonych na realizacje
zadania badawczego.

4. Kierownicy poszczegdlnych zadan badawczych kazdorazowo, przed przedlozeniem
kierownikowi podstawowej jednostki organizacyjnej dokumentéw finansowych do
zatwierdzenia, skladaja oswiadczenie o ich zgodnosci z kosztorysem realizowanego
zadania badawczego.

5. Przed dokonaniem platnosci dokumenty finansowe przekazywane s3 w pierwszej
kolejnosci do Dziatu Badan, ktéry sprawdza pod wzgledem merytorycznym oraz zgodnosé
finansowania z kosztorysem.

D-6 Projekty badawcze

1. Kierownicy projektéw badawczych kazdorazowo, przed przedlozeniem kierownikowi
jednostki organizacyjnej dokumentéw finansowych do zatwierdzenia, sktadajg pisemne
oswiadczenie o ich zgodnosci z realizowanym projektem. O$wiadczenie kazdorazowo jest
potwierdzane przez Dzial Badan.

2. W zawieranych umowach cywilnoprawnych dotyczacych projektéow badawczych,
strukturalnych oraz unijnych wyszczegdlnia sie kwote wynagrodzenia za wykonanie
umowy oraz wskazuje informacje o kosztach ponoszonych przez zleceniodawce
z tytutu skladek na ubezpieczenie spoleczne i fundusz pracy. Umowa w pierwszej
kolejnosci podpisywana jest przez kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej, po
przedstawieniu  przez kierownika projektu os$wiadczenia o jej  zgodnosci
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z realizowanym projektem. Oswiadczenie kazdorazowo jest potwierdzane przez Dziat
Badan.

D-7 Rozliczenie finansowe zadania badawczego

|. Kierownik zadania badawczego zobowiazany jest do przedstawienia kierownikowi
jednostki raportu rocznego o prowadzonych badaniach i wykorzystanych $rodkach
w terminie do 15 kwietnia roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy raport —
w przypadku srodkow przyznanych na finansowanie dzialalnosci statutowej (pokrycie
kosztow zwiazanych 2z utrzymaniem potencjalu badawczego). W przypadku badan
naukowych lub prac rozwojowych oraz zadan z nimi zwigzanych, stuzacych rozwojowi
miodych naukowcow oraz uczestnikow studiow doktoranckich - termin zlozenia
rozliczenia uplywa 31 stycznia roku nast¢pujgcego po roku sprawozdawczym oraz —
w przypadku raportu koncowego — w terminie 1 miesigca od zakonczemia realizacji
zadania badawczego.

2. Dzial Badan potwierdza prawidlowosé danych raportu dotyczacych wykorzystania
srodkéw {inansowych.

3. W uzasadnionych przypadkach, regulowanych wytycznymi zadania badawczego,
akceptac)i rozliczenia dokonuje rowniez Kwestor.

4. Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej zatwierdza raport.

5. Po dokonaniu oceny realizacji zadania badawczego, kopie rozliczenia finansowego zadania
badawczego, zaakceptowane przez kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej,
przechowywane sa w Dziale Badan.

D-8 Wniosek na finansowanie dzialalnosci statutowej

1. Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej sprawuje nadzér nad wydatkowaniem
srodkéw finansowych, przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci statutowej, w tym na:

— zadania badawcze zwigzane z utrzymaniem potencjalu badawczego,

— projekty badawcze, finansowane ze $rodkow na badania naukowe lub prace rozwojowe
oraz zadania z nimi zwigzane sluzace rozwojowi miodych naukowcow oraz
uczestnikéw studiéw doktoranckich,

— restrukturyzacje,

— utrzymanie specjalnego urzadzenia badawczego,

— dziatalno$é zwigzang z utrzymaniem i poszerzaniem naukowych baz danych.

2. Whniosek o przyznanie srodkow finansowych na dziatalnos¢ statutowa sktada do ministra
wlasciwego do spraw nauki podstawowa jednostka Uniwersytetu.

3. Podstawe wniosku zlozonego przez wydziat stanowig wnioski zlozone przez kierownikow
zespotow badawczych do kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu

w terminie do 15 czerwca roku kalendarzowego poprzedzajgcego rok, na kidéry ma by¢

przyznana dotacja.

4. W terminie do 31 sierpnia roku kalendarzowego, poprzedzajacego rok przyznania dotacji,
wniosek podstawowej jednostki organizacyjnej przekazywany jest do Dzialu Badan.
5. Dzial Badan sprawdza wniosek pod katem speinienia wymogow formalnych, zawartych

w przepisach, a nastepnie przekazuje go do zaopiniowania Prorektorowi ds. Nauki

i Wspolpracy z Zagranica.

6. Wniosek wraz z opinia Prorektora wysylany jest przez Dzial Badan — ministrowi
wilasciwemu do spraw nauki.

D-9 Plan rzeczowo-finansowy

1. Projekt planu rzeczowo-finansowego sporzadzany jest przez Zespdt ds. Analiz
Ekonomiczno-Finansowych w oparciu o plany rzeczowo-finansowe poszczegélnych
jednostek organizacyjnych uczelni, w uzgodnieniu z kwestorem.




. Plan rzeczowo-finansowy po utworzeniu rozpatrywany jest przez Senacka Komisjg
Finansowo-Budzetows.

. Po zaopiniowaniu planu rzeczowo-finansowego przez Senacka Komisj¢ Finansowo-
BudZetows, 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 umozliwiajacym zatwierdzenie go przez Senat uczelni, nie pdzZniej niz
ostatniego dnia roku kalendarzowego poprzedzajgcego rok, na ktéry plan rzeczowo-
finansowy jest tworzony.

. Plan rzeczowo-finansowy powinien zosta¢ uchwalony nie pdzZniej niz do 30 czerwca roku,
na ktory jest sporzadzony (po otrzymaniu decyzji o przyznaniu dotacji podmiotowej oraz
innych dotacji finansujacych dzialanie uczelni).

. Nowelizacje planu rzeczowo-finansowego sa przygotowywane i przekazywane do
zaopiniowania do Senackiej Komisji Finansowo- Budzetowej.

. Poszczegdblne dzialy planu rzeczowo-finansowego uzgadniane sg z dzialami merytorycznie
odpowiedzialnymi za ich realizacjg.
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E. Dokumenty zwigzane ze $wiadczeniami z Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych

Zasady przyznawania i rodzaje swiadezen z Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych
reguluje Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

E-1 Rozliczenie gotowkowe wydatkéw na dzialalno$é¢ kulturalno-o$wiatowa oraz

4,

5.

sportowo-rekreacyjng, mna wypoczynek zorganizowany dzieci i mlodziezy,
swiadczenia rzeczowe w zwigzKku z przejsciem na emeryture/rente

. Rozliczenie zaliczki wypelnia osoba pobierajgca $wiadczenie, zalaczajac do niego imienne

faktury lub rachunki.

Rozliczenie gotowkowe wraz z zalaczonymi dokumentami skladane jest do Sekcji Spraw
Socjalnych, ktéra dokonuje kontroli merytorycznej oraz ustala kwote do zwrotu.

Sekcja Spraw Socjalnych przekazuje rozliczenie gotdéwkowe do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego, gdzie podlega ono kontroli formalno-rachunkowe) oraz zostaje przekazane
do zatwierdzenia do zaplaty.

Po zatwierdzeniu do zaptaty, Dziat Finansowo-Ksi¢ggowy dokonuje przelewu na rachunek
pracownika lub wykonuje polecenie elektronicznej wyplaty gotdéwkowej.

Po dokonaniu wyplaty rozliczenie gotowkowe zalgczane jest do wyciagu bankowego.

E-2 Lista wyplat pozyczek mieszkaniowych/doplat do wezaséw/zapomoég

l.

2.

Lista wyplat tworzona jest przez Sekcj¢ Spraw Socjalnych, na podstawie wnioskow
o przyznanie doplat i $wiadczen socjalnych.

Po przekazaniu do Dzialu Finansowo-Ksiegowego podlega ona kontroli formalno-
rachunkowej, a nastgpnie zostaje przekazana Kwestorowi 1 Kanclerzowi celem
zatwierdzenia do zaptaty.

Po zatwierdzeniu do =zaplaty, pracownik Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego dokonuje
przelewu na rachunek pracownika lub wykonuje polecenie elektroniczne] wyplaty
gotdowkowe;.

Po dokonaniu wyplaty, lista wyplat zalaczana jest do wyciagu bankowego jako podstawa
do ujecia w ksiggach rachunkowych.
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