Zatgceznik nr 1 do Zarzgdzenia nr R.021.102.20 z dnia 6 lipca 2020 roku

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W AKADEMII POMORSKIEJ W SEUPSKU

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie prawidlowego i terminowego dokumentowania operacji
gospodarczych, kontroli ich przebiegu, terminowej ich realizacji oraz okres§lenia wymogow jakie powinny

spetiac.

Rozdzial 1

Zrédla prawa oraz postanowienia ogélne

§1

Instrukcja zostata opracowana przy wykorzystaniu odpowiednich przepisow prawa oraz szczegolnych
uregulowan wewnetrznych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (¢j.: Dz. U. z 2019 r. nr 121, poz.591 z
pozn.zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z
pozn.zm.),

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku ,,Prawo o szkolnictwie wyiszym i nauce” (Dz. U.
z 2018 roku poz. 1668, z péin. zm.),

Ustawa z dnia 3 lipca 2018 r. Przepisy wprowadzajgce ustawg — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z dn. 2019 r., poz. 1669),

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku ,,Prawo zamowien publicznych” (4j.: Dz. U.
22019 r., p0z.1843 z pozn.zm.),

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych (tj.: Dz. U.
22019 ., poz. 1387 z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (tj.: Dz. U.
22019 r., poz. 1036 z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj.: Dz. U. z 2019r., poz.675
z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (j.: Dz. U. z 2019
r., poz.300 z pozn. zm.),

10) Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakiadowym funduszu swiadczen socjalnych (tj.: Dz. U.

22019 r., poz.1352 z pozn. zm.),

11) Ustawa z 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1440 z pézn. zm.),

12) Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z 14.07.1983 r., Dz. U.

22019 ., poz. 553 z pozn. zm.),

13) Statut AP w Stupsku,
14) Regulamin organizacyjny AP w Stupsku,
15) Polityka rachunkowosci AP.

§2

1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:
- prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,
- kontroli ich przebiegu,
- terminowego przekazania dokumentow wtasciwym jednostkom odpowiedzialnym merytorycznie,
- okreslenie wymogow, jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapisow
w ksiegach rachunkowych.
2. Prawidtowe i terminowe sporzadzanie dokumentow przyczyni si¢ do:
- prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji dokumentow,
- zabezpieczenia majatku AP,
- sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
- opracowania danych informacyjno-statystycznych,



- wywigzywania si¢ pracodawcy i pracownikow z obowigzkdéw natozonych przepisami prawa pracy
i innymi uregulowaniami,
- sprawnego funkcjonowania organizacyjnego Uczelni.

Niniejsza instrukcja okre$la zasady:

1) rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji gospodarczych (finansowych),

2) zatwierdzania (autoryzacji) operacji gospodarczych (finansowych) przez Rektora Uczelni lub
osoby przez niego upowaznione,

3) podziatu kluczowych obowiazkow dotyczacych zatwierdzania, realizacji i rejestrowania operacji
gospodarczch (finansowych) pomigdzy réznych pracownikow,

4) weryfikacji operacji gospodarczych (finansowych) przed i po ich realizacji.

§3
Zakres przedmiotowy niniejszej Instrukcji obejmuje:

1) w rozdziatach Il i 1l - Charakterystyke dowodéw ksiegowych potwierdzajacych zdarzenia
gospodarcze, procedury kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych, a takze wykazy oséb
upowaznionych do kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych.

2) w rozdziale IV - Katalog dokumentéw i procedur stosowanych w obrocie gospodarczym
(finansowym).

3) w rozdziale V - Rzeczowe sktadniki majatkowe oraz wartosci niematerialne i prawne,
charakterystyka i kontrola.

) w rozdziale VI - Rozliczanie indywidualnych przedsiewziec.

) w rozdziale VII — Obieg i kontrole dokumentéw dotyczacych funduszy zewnetrznych/unijnych.

6) w rozdziale VIII — Kontrole funkcjonalna.

) w rozdziale IX — Procedure zabezpieczajaca ryzyka w zakresie realizacji zadan wymienionych

w rozdz. I-VIII (,,PZr”).

8) Rozdziat X — Przechowywanie i archiwizowanie
9) Rozdziat XI — Inne dokumenty w AP
Instrukcja nie obejmuje:

1) zasad dotyczacych alokacji $rodkéw finansowych, ewidencji kosztow i planowania wyniku
finansowego w jednostkach organizacyjnych Uczelni,

2) zasad podziatu kosztow i ich limitowania w jednostkach organizacyjnych,

3) procedur i dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia mienia Uczelni i odpowiedzialnosci
pracownikéw w tym zakresie,

4) obowigzkéw dotyczacych sktadania o$wiadczen o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie,

5) procedur dotyczacych inwentaryzacji sktadnikéw mienia,

6) procedur i dokumentacji dotyczacej zawierania uméw cywilnoprawnych,

7) procedur zwigzanych ze sktadaniem zlecen na udzielenie zamowienia publicznego.

Rozdziat 1T
Charakterystyka dowodéw ksiegowych, uprawnienia i odpowiedzialno$¢
§4
Kazde zdarzenie gospodarcze (operacja finansowa), ktore nastgpito w okresie sprawozdawczym,

powodujace zmiane aktywow lub pasywow albo majgce wptyw na wynik finansowy Uczelni powinno
by¢ potwierdzone prawidtowo sporzadzonym dowodem ksiegowym.

Dowadd ksiggowy podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych.
Dowod ksiggowy potwierdzajacy wykonanie ushugi, badz dokonanie zakupu powinien zawierac

podstawowe informacje co najmniej:

1S3 to wymogi objete standardem Nr 14 Standardéw kontroli zarzadczej — opublikowane w Zalaczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r., poz.84.
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10.

1.

1) okre$lenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji zawierajacy: okres, ktorego dotyczy, zrodto(a) finansowania, numer umowy wraz
z datg oraz czytelny podpis,

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

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

6) stwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej (sprawuje dysponent srodkéw finansowych lub
osoba  upowazniona), formalno-rachunkowej (pracownik likwidatury w FK)
i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) — zgodnie z Zaktadowym
Planem kont — oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowdd ksiegowy musi by¢ sporzadzony w jezyku polskim. W uzasadnionych przypadkach dowod
ksiggowy moze by¢ rowniez sporzadzony w jezyku obcym, z tym ,Zze na zadanie organow kontroli lub
bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute
polskg wedlug kursu obowigzujacego w banku ptatnika w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska,
a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczych, ktore dokumentujg;, kompletne, to jest zawierajagce co najmniej dane okre$lone
w § 4 ust.3 oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest w dowodach ksiegowych dokonywanie wymazywania i przerébek.

Btedy w dowodach zrodtowych obcych i wilasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnos$ci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego uprawnionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej.
Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

§5
Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej (finansowej), zwane ,,dowodami zrédlowymi''. Wyrézniamy nastepujace
dowody zrédtowe:
1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — sporzadzane w Uczelni i dotyczace operacji wewnetrznych.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez dowody ksiegowe sporzadzone

w Uczelni, a mianowicie:

1) zbiorcze (zestawienia) - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy — w formie PK (polecenie ksiggowania),

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngetrznego, obcego dowodu zrodtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow kwalifikacyjnych (noty
ksiggowe obcigzeniowe zewngtrzne i wewnetrzne).

§6

1. Dowody obce ksigguje si¢ pod datg ich otrzymania, przy czym za date otrzymania uwaza si¢ datg

wpltywu do Kwestury. Wyjatek stanowig dowody bankowe, wzglednie dowody otrzymane
za po$rednictwem banku, ktore ksieguje sie pod data ich wystawienia.



2.

3.

Dowody wilasne ksieguje si¢ pod datg ich wystawienia z wyjatkiem dowodoéw wyrazajacych takie
operacje gospodarcze, ktore mogg by¢ ksiegowane zbiorczym zapisem (np. zestawienie zbiorcze)
I wowczas ksigguje si¢ je pod data wystawienia dowodu zbiorczego. Jednostki organizacyjne
wystawiajagce dowody wewngtrzne — noty ksiegowe zobowigzane sg do zachowania cigglosci
numeracji w danym roku obrotowym.

Dowody zastepcze. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngetrznych, obcych
dowodow zrodlowych stosuje sie¢ dowdd zastepczy w postaci dokumentu wystawionego przez
upowazniong osobe, sprawdzony i podpisany przez Kwestora i Dyrektora ds. Infrastruktury, np.:
ryczalt na korzystanie z samochodu prywatnego do celow stluzbowych. Dowody zastgpcze nie
dotycza sprzedazy od ktorej nalezy naliczy¢ i odprowadzi¢ podatek VAT. Dowody te ksieguje
si¢ pod datg ich wystawienia.

Zakupy rzeczowych sktadnikow lub ustug winny by¢ dokumentowane wytacznie fakturami VAT lub
rachunkami.

§7

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za posrednictwem
urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu)
na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach - przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania
tych zapiséw zostang spelnione, co najmniej nastepujace warunki:

1) zyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodnag z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odno$nych danych oraz
kompletnosci i identyczno$ci zapisow,

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych.

§8

Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zalezno$ci od ich rodzajow.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza
droga. Dla najczesciej wystgpujacych dowodow ksiggowych w zalaczniku nr 1 podano zalecany obieg
tych dokumentow.

§9

1. Obieg dokumentdéw ksiggowych rozpoczyna si¢ w jednostce organizacyjnej z chwila wptywu do niej

2.

dokumentu (wg zat. nr 1 tab. nr 2).

Dokumenty zewnetrzne obce moga wpltywaé do jednostki organizacyjnej

W nastgpujacy sposob:

1) do Kancelarii Ogélnej / Sekretariatu — gdzie dokument zostaje zarejestrowany w rejestrze
faktur/rachunkéw, opatrzony datg wptywu do AP i czytelnym podpisem osoby rejestrujacej
dokument na formule kontrolno-zatwierdzajacej, a nastepnie przekazany do odpowiedniej
jednostki organizacyjnej z datg przekazania tego dokumentu;

2) osoba przyjmujaca dokument rejestruje go w rejestrze wewnetrznym W jednostce,
jest zobowigzana do dokonania sprawdzenia merytorycznego dokumentu i wypetnienia formuty,
o ktorej mowa w pkt.1, w czesci dotyczacej jednostki.

3) dokument sprawdzony merytorycznie jest przekazywany do likwidatury w FK. Likwidatura
sprawdza dokument pod wzgledem formalnym i rachunkowym, nastepnie przekazuje
go do zatwierdzenia Kwestorowi i Dyrektorowi ds. Infrastruktury. W razie nieobecnosci Dyrektora
ds. Infrastruktury, dokument podpisuje upowazniona osoba.

W przypadku wptywu dokumentu do jednostki organizacyjnej, ktéra nie jest wlasciwa, jednostka

ta zobowigzana jest do niezwtocznego przekazania go do Kancelarii Ogolne;.



Lo

§ 10
Dokumentacja sprzedazy - wg zat. nr 1 tab. nr 3.
Sprzedaz ustug (kwaterowanie, najem, dzierzawa...) oraz towarow (ksigzki) dokumentowana jest
fakturami VAT wystawianymi przy uzyciu programu finansowo-ksiegowego HMS-efka.
Sprzedaz ustug dydaktycznych zwolnionych z podatku od towarow i ustug dokumentowana jest fakturg
VAT na zadanie ustugobiorcy. Faktura wystawiana jest w terminie 3 miesiecy od daty zgloszenia
zgdania. Termin ten liczony jest od konca miesigca, w ktorym dostarczono do nabywcy towary lub
wykonano ustuge badz otrzymano catos¢ lub czes$¢ zaptaty.
Faktury za inne przedsiewzigcia — konferencje, studia podyplomowe i inne ustugi dydaktyczne badz
badawcze wystawiane sg przez jednostki odpowiedzialne za ich realizacjg
Jednostki organizacyjne wymienione w zataczniku nr 1 tabeli nr 3 zobowigzane s do wystawiania
faktur VAT, faktur korygujacych oraz dokumentowania sprzedazy przy uzyciu kas fiskalnych.
Kwestura zobowigzana jest do udzielania Informacji w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
I wyktadnie wydane przez organy podatkowe w zakresie okre§lania naleznego podatku VAT.

§11

Osoby nadzorujace (odpowiedzialne) realizacje ustawy ,,Prawo zaméwien publicznych” wymienione
sa W tabeli nr 3 zalacznika nr 3.

Rozdzial 111
Procedury kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

§12

Zlecenie na udzielenie zaméwienia — jest realizowane wg. tab. nr 4. w zat. nr 1 do Instrukcji. Przed
realizacjg wymaga dokonania kontroli wstepnej, ktora obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) sprawdzenie, czy zamowienie jest ujete w planie zamowien na dany rok budzetowy (czynno$é
wykonuje jednostka zamawiajaca);

2) sprawdzenie, czy zamOwienie zostalo ujete w planie rzeczowo-finansowym na dany rok
budzetowy (czynno$¢ wykonuje Kwestura);

3) odnotowanie kwoty planowanego wydatku (netto i brutto) w programie jHMS-limi (Limity) -
zgodnie z planem zaméwien na dany rok oraz wpisanie zlecenia zamowienia do ewidencji
jednostki zamawiajacej (czynno$¢ wykonuje jednostka zamawiajaca);

4) wydrukowanie zlecenia zamowienia (formularza ,,Zp”) i przekazania go do podpisu osobom
upowaznionym (czynnos$¢ wykonuje jednostka zamawiajaca);

5) o0sobami upowaznionymi do podpisania zamowienia sg: Kierownik jednostki zamawiajace;j,
Dysponet $rodkow finnasowych jednostki zamawiajacej, Kwestor i Pracownik Sekcji ZP.
Zakres ich kompetencji opisany jest w tabeli nr 4.

6) realizacja zamowienia z pominieciem wymaganych procedur jest traktowana jako naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych wynikajace z art.11 ust.1. ustawy z dnia 17 grudnia 2004
r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, co moze skutkowaé
skierowaniem zawiadomienia o tym fakcie do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych.
Zgodnie z art.19 ust.1 wyzej przywotanej ustawy odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych ponosi osoba, ktdra popehita czyn naruszajacy dyscypling finansow
publicznych okreslony przez ustawe obowigzujaca w czasie jego popetienia.

7) realizacja zamdOwienia ponizej progu ustawowego (30,0 tys. euro) ustawy PZP niezgodna
z wewnetrznymi regulacjami zawartymi w instrukcjach dotyczacych zaméwien powoduje
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng pracownika.

8) w sytuacjach spornych decyzje o realizacji zamowienia podejmuje Rektor lub, w przypadku
jego nieobecnosci, osoba upowazniona.



§13

Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym) — kontrola merytoryczna. Po
realizacji wydatku, w oparciu o dowody ksiegowe (faktury VAT, rachunki lub inne dokumenty
ksiggowe) nalezy wykonac czynnosci polegajace na ustaleniu, czy:

1) dowod zostat wystawiony przez uprawniony podmiot, wiasciwg jednostke organizacyjng;

2) operacji gospodarczej dokonaly uprawnione osoby;

3) wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla ujeta w planie finansowym/limicie
i byta celowa, tj. byta zaplanowana do realizacji prawidtowego funkcjonowania Uczelni/jednostki;

4) dana operacja gospodarcza zostata przeprowadzona z zachowaniem obowigzujacych procedur
wewngtrznych i przepisow prawa zewnetrznego;

5) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

6) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z postanowieniami zawarte] umowy
i obowigzujacym prawem,;

7) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktorych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sSposob rzetelny i zgodny z obowigzujacg umowa/zleceniem
i odpowiadaja obowiazujacym normom.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym jest potwierdzane podpisem osoby
upowaznionej z zastosowaniem ,, Formuty kontrolno-zatwierdzajacej dokumenty ksiegowe” — wzor
nr 1 w zatgezniku nr 4 do Instrukcji, pole 4), podpis ten jest warunkiem przyjecia dokumentu przez
likwidature w FK do dalszej procedury kontrolnej i realizacji ptatnosci.

Osobami upowaznionymi do podpisu ,,merytorycznego” na dokumencie rozliczeniowym sa
dysponenci, kierownicy projektéw lub inne osoby dzialajace w ramach przyznanych im
kompetencji (patrz tabela nr 4 zat. nr 3).

Podpis merytoryczny potwierdza jednoczesnie, zadysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci
kwot okreslonych w limitach zapisanych w planie rzeczowo-finansowym lub budzecie projektu.
W przypadku nieobecnosci osob wymienionych w pkt. 3 o wydatku decydujq ich zastepcy lub inne osoby
upowaznione na pismie przez Rektora.

Kontrola merytoryczna dokumentéw rozliczeniowych jest obowigzkiem wykonywanym w ramach
kontroli funkcjonalnej opisanej w rozdziale VI niniejszej Instrukcji. W zakresie kontroli
dokumentow rozliczeniowych obowiazuje tabela nr 2 w zatqczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§14

Na dokumentach dotyczacych wykonanych na rzecz Uczelni dostaw/ustug jednostka zamawiajgca
stwierdza, ze  dostawa/ustuga zostala wykonana zgodnie z zamdOwieniem/umowa,
a w wymaganych przypadkach, np. dotyczacych robot budowlanych, umoéw o dzielo, dotacza takze
protokoét odbioru.

Na fakturach zwigzanych 2z zakupem §$rodkéw  trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych i wyposazenia (czytaj § 22 ) jednostka zamawiajgca W opisie przedmiotu dostawy podaje
kwoty zakupu, zrodla finansowania, numery fabryczne, kopi¢ zlecenia zaméwienia - zgodnie
z ,,formula kontrolno-zatwierdzajacg .... ”, pole 8 - zat. nr 4, wzor nr 1 do niniejszej Instrukcji. Fakture
przekazuje do LFK, ktore kopi¢ przekazuje do BGM.

Czynnosci dotyczace zakupu $rodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia
opisuje tabela nr 5 w zatagczniku nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

Faktury/rachunki za zakupione materiaty wydane pracownikom, typu narzedzia, odziez ochronna,
w opisie powinny zawiera¢ potwierdzenie odbioru i podziat kosztu na jednostki organizacyjne/
dysponentow. Za ewidencje¢ i zuzycie tych materialdw sa odpowiedzialni kierownicy jednostek
organizacyjnych i specjalista BHP.

Osoby uprawnione do otrzymywania i merytorycznego zatwierdzania faktur/rachunkéow za zakupione
towary i ustugi wymienione zostaty w tabeli nr 2 zalacznika nr 3. Sciezka obiegu faktury/rachunku
1 wymaganych czynno$ci zwigzanych z jej przygotowaniem do zaptaty prezentuje tabela nr 2
w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.



§15
1. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym - kontrola formalno-
rachunkowa. Po realizacji wydatku, w oparciu o dowody ksiggowe (faktury VAT, rachunki lub inne
dokumenty rozliczeniowe) nalezy wykona¢ czynnos$ci polegajace na ustaleniu, czy:

1) dokument, jw. zostal wystawiony w sposob prawidtowy, tj. czy jest technicznie poprawny
i zawiera niezbedne dane — co najmnie;j te okre$lone w art. 21 ust 1 ustawy o rachunkowosci?,
a w zakresie operacji obejmujacych VAT — odpowiednie dane wymagane przepisami o VAT,

2) dotaczono do niego wszystkie wymagane zataczniki i informacje niezbedne do prawidlowego
zaksiggowania zdarzenia gospodarczego, w tym dotyczace zastosowanych procedur
zamOwienia publicznego - stosownie do danego zdarzenia gospodarczego. Przy czym do faktury
dotgczana jest jeden raz kopia ,,zp” — Kwestura korzysta z centralnego zbioru faktur i informacji
zawartych w module ,,Limity”;

3) dane liczbowe nie zawieraja btedow,

4) zostal zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym przez osobe do tego upowazniona.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje upowazniony pracownik likwidatury w FK. Dokonanie tej
kontroli potwierdzane jest czytelnym podpisem i datg w polu 5 wzoru nr 1 ,,formuty ... ,, — zalgcznik
nr 4 do niniejszej Instrukcji.

4. Osoby upowaznione do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
wymienione sg w tabeli nr 5 zatagcznika nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§ 16
5. Zatwierdzanie dokumentéw. Dokumenty sprawdzone merytorycznie i pod wzgledem formalno-
rachunkowym zatwierdza do realizacji ptatnosci Kwestor i Dyrektor ds. Infrastruktury / Rektor lub inne
osoby upowaznione (patrz wzor nr 1. ,,formuta kontrolno — zatwierdzajaca ... ,, pole.6 - zal. nr 4
Instrukcji):
6. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplaty przedstawia tabela nr 6
zalacznika nr 3. Instrukcji.
§17
1. Kwestor jest upowazniony do kontroli wstepnej (,,ex ante™) i biezgcej na etapie sktadania zamowienia,
w tym kontroli zgodnosci realizowanej operacji z planem finansowym oraz kontroli kompletno$ci
podpisow  wymaganych na  dokumencie ,Zlecenia na  udzielenie = zaméwienia”.

2. Dowodem dokonania przez Kwestora ww. kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Kwestora na dokumencie, obok podpisu jednostki
zamawiajacej oznacza, ze:

1) operacja zostala wuznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow i jest zgodna
z obowigzujacymi zasadami rozliczen;

2) nie zglasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelno$ci dokumentu, w ktérym zostata ujeta;
3) dokument jest prawidtowy pod wgladem formalno-rachunkowym;

4) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
wydatkow, a dysponent posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

2 Art.21 ust 1 ustawy o rachunkowosci: ,, Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej: 1) okreslenie rodzaju dowodu i jego
numeru identyfikacyjnego; 2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej; 3) opis operacji oraz jej
wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takie w jednostkach naturalnych; 4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat
sporzgdzony pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu; 5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od
ktdrej przyjeto sktadniki aktywow; 6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za
te wskazania.”



3. Kwestor w razie ujawnienia nieprawidlowos$ci zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi,
a w razie nie usuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

4. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Kwestor zawiadamia pisemnie Dyrektora
ds. Infrastruktury lub Rektora. Dyrektor ds. Infrastruktury lub Rektor moze wstrzymac¢ realizacjg
zakwestionowanej operacji albo wydaé w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

5. W przypadku wydania polecenia realizacji operacji, o ktérej mowa w ust.4, Dyrektor
ds. Infrastruktury lub Rektor sklada podpis z adnotacja ,,prosze dokona¢ zakupu”.

6. W celu realizacji swoich zadan Kwestor ma prawo:
1) zada¢ od kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni udzielania w formie ustnej lub pisemnej

bedacych zroditem tych informacji i wyjasnien;
2) usunigcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci.;

3) wnioskowa¢ do Rektora lub Dyrektora ds. Infrastruktury o okre$lenie trybu, wedlug ktorego maja
by¢ wykonywane przez jednostki organizacyjne Uczelni prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnej z planem rzeczowo-finansowym oraz ewidencji
ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

§ 18

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych czynow noszacych
znamiona przestgpstw, naduzy¢ itp., kontrolujagcy ma obowiazek zabezpieczy¢ dokumenty stanowiace
dowod przestepstwa lub naduzycia oraz niezwtocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego
przetozonego, ktory zobowigzany jest podja¢ dziatania zgodne z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial IV

Dokumenty, procedury i narzedzia stosowane w ewidencji ksiegowej

§19
Katalog dokumentow stosowanych w ewidencji ksiegowej wraz z terminami i opisem procedur
przedstawiono w zalaczniku nr 2. Zalacznik nr 2 zawiera tabele dotyczace dziatalno$ci i zadan
wystepujacych w AP w Stupsku.

§ 20
Narzgdziem do prawidlowej ewidencji przychodéw i kosztow jest dekret ksiggowy zgodny
z planem kont, sporzadzany na podstawie opisu merytorycznego na dokumencie, a w przypadku wplat
odpowiadajacy tytulowi wplaty na przelewie bankowym.

§21

1. Dekretacja dowodow ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ujecia
w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami (politykg) rachunkowsci 1 Planem Kont
w Uczelni.

2. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

oraz zatwierdzonych do wyptaty nastgpuje ich dekretacja polegajaca na:

1) wskazaniu odpowiednich kont,

2) okresleniu daty, pod jakg dowod ma by¢ zaksiggowany,

3) zaopatrzenie dowodu ksiggowego numerem, pod ktérym zostal zarejestrowany,

4) ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.

Dekretacji dokonuje pracownik Kwestury.

4. Wynagrodzenia osobowe (zestawienia ptacowe) nie podlegaja dekretacji odrecznej. Dowody ksiegowe
dotyczace ptac osobowych generowane sg z systemu ptacowego do systemu finansowo-ksiggowego,
ktéry zawiera parametr ,,dekpl” (oznaczeniu stownemu odpowiada konretny dekret ksiegowy ztozony
z konta syntetycznego i analitycznego zgodnego z Planem Kont, katalog sformutowan stownych jest
na biezaco aktualizowany i dostosowywany do pojawiajacych si¢ potrzeb).

5. Whpflaty studenckie ksiggowane sa automatycznie, dzienne raporty wplat z systemu bankowego
(Collect) sg eksportowane do systemu dziekanatowego a nastepnie do systemu finansowo-ksiggowego,
ktory zawiera parametr ,,dekprzw”. Okreslenia stowne tytulu wptat posiadajag odpowiedniki kont
ksiggowych, parametr modyfikowany jest na biezaco stosownie do pojawiajacych si¢ potrzeb.
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Rozdzial V

Rzeczowe skladniki majatkowe oraz warto$ci niematerialne i prawne, charakterystyka i kontrola

§22
1. Srodki trwale ST, warto$ci niematerialne i prawne Wnip, wyposazenie — niskocenne skladniki
dhugotrwalego uzytkowania NC - majatek Uczelni.

Sprzgt, wyposazenie 0Oraz oprogramowanie 0 wartosci jednostkowej od 3.500 do 10.000 zt
i przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzywania podlegaja
ewidencji jako ST i Wnip i stanowia koszt poprzez amortyzacje jednorazowa. Srodki trwate powyzej
10.000,00 zt obciazaja koszty zgodnie ze wskaznikiem amortyzacji przypisanym do danej grupy.
Warto$ci niematerialne powyzej 10.000 zt obcigzajg koszty ze wskaznikiem amortyzacji 50%.
Srodkami trwatymi beda miedzy innymi: grunty, budynki i budowle, instalacje, maszyny i urzadzenia
techniczne, meble itp. Maszyny, urzadzenia, meble i sprzgty zaliczane do $rodkow trwatych podlegaja
trwalemu oznakowaniu w systemie kodéw kreskowych. Do warto$ci niematerialnych
i prawnych zaliczamy migdzy innymi: projekty i dokumentacje techniczne, programy komputerowe,
programy HMS wspomagajace zadania dydaktyczne i administracyjne zwigzane z zarzadzaniem
i kontrola. Wyposazenie i sprzet (zwane takze niskocennymi skladnikami diugotrwatego uzytkowania)
o czasie uzytkowania dluzszym niz rok 1 o wartoSci jednostkowej od 500,00 =zt
do 3.500,00zt sg ksiegowane w koszty zuzycia materiatow

2. Dowodami ksiegowymi dotyczacymi ST, Wnip i NC sa:
1) przyjecie s$rodka trwalego/wartosci niematerialnych i prawnych/§rodkéw niskocennych
do uzytkowania OT, OTW,ON, ONW (zal. nr 4, wzory nr 2.1 2.2),

2) protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego (PT),

3) zmiana miejsca uzytkowania MT zal. nr 4 wzér nr 4, likwidacja $rodka trwatego/wartosci
niematerialnych i prawnych/niskocennych sktadnikow majatkowych LT zal. nr 4, wzor nr 3.
Obowiazek sporzadzenia dokumentu ZM i LT nalezy do Biura Gospodarowania Majatkiem.

4) Kkarta ewidencji $rodkow trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych/$rodkéw niskocennych
prowadzona przez uzytkownika KEST.

5) rozliczenia inwentaryzacji pol spisowych (sporzadzane sa przez BGM na podstawie wyjasnien
otrzymanych z JO), opiniowane przez Kwestora i zatwierdzane przez Dyrektora
ds. Infrastruktury).

6) zbiorcze protokoty przekazania sprzgtu pomigdzy jednostkami (np. w sytuacji likwidacji jednostki
organizacyjnej i przejecia majatku przez inng jednostke organizacyjng).

3. Zakupy (dostawy) srodkéw zaliczanych do majatku Uczelni sg dokumentowane fakturg VAT lub
innym roéwnowaznym dowodem ksiggowym (np. rachunek, umowa cywilno-prawna, faktura
korygujaca). Faktura musi by¢ zgodna z zawarta w wyniku przetargu umowa badz zamowieniem.
Jednostka zamawiajaca ma obowiazek wskazania miejsca uzytkowania zakupionego sprzetu (budynek,
kondygnacja, oraz numer pomieszczenia — wykaz budynkow zat. nr 5). Procedura kontroli faktur
i innych dowodow ksiegowych zostata opisana w §13 - 18 .

4. Dokumenty przyjecia do uzywania majatku — OT, NC. Sporzadzenie tego dowodu obejmuje
nastepujace czynnosci:
1) napodstawie faktury VAT lub innego dokumentu, o ktérym mowa w ust.2 BGM sporzadza dowod
OT, ON oraz generuje kod kreskowy w celu oznakowania zakupionego sprzgtu lub wyposazenia.

2) dowod OT, ON wystawia si¢ w dniu otrzymania dokumentu zakupu lub najp6zniej w dniu
nastepnym (W 3 egzemplarzach); uzupetnia 0 podpis kierownika JO zamawiajacej, W przypadku
Jego nieobecno$ci podpis 0soby petnigcej zastgpstwo. Po uzyskaniu podpisu w obecnosci
kierownika JO lub wuzytkownika przyklejony zostaje pasek kodu kreskowego na zakupiony
sprzet/wyposazenie w miejscu dostepnym do odczytania i nie narazonym na przypadkowe
zniszczenie. W przypadku trudno$ci z przyklejeniem (np. wielko$¢ lub nierownos¢ powierzchni
urzadzenia) pasek z kodem kreskowym nalezy wklei¢ do Karty ewidencyjnej majatku bgdz rejestru
kodéw ST, NC.

3) sporzadzony i podpisany dowod OT, ON wraz z fakturg zostaje przekazany do dalszej realizacji
najpdzniej w dniu nastepnym po sporzadzeniu do Kwestury;



4) kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik BGM, kontroli formalno-rachunkowej dokonuje
Kwestura.

Sciezke obiegu dokumentu OT, ON i czynnosci w zakresie przyjecia $rodka trwatego na stan
opisuje tabela nr 5 w zat.nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Odbior robét budowlanych powinien by¢ udokumentowany protokotem odbioru wykonanych
i przekazanych robot, elementéw robot lub obiektow podpisanym przez inspektora nadzoru wraz
z oswiadczeniem dotyczacym wykonania robdt zgodnie ze sztuka budowlang i zawarta umowa.
Inspektor nadzoru budowlanego lub upowazniony pracownik BGM lub OA sprawdza zgodnos¢
Z zawartg umowa.

Kontrole oznakowania majatku moze zarzadzi¢ Dyrektor ds. Infrastruktury.

Inwentaryzacja majatku przeprowadzana jest zgodnie z obowigzujaca w Uczelni Instrukcja w sprawie
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Akademii Pomorskiej w Stupsku.

Prowadzone wczesniej ksiegi inwentarzowe sg przechowywane w FK

§ 23
Procedury likwidacji rzeczowych skladnikéw majatkowych i wartosci niematerialnych
i prawnych. Zasady og6lne likwidacji:
1) O likwidacji rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz wnip orzeka Uczelniana Komisja
Likwidacyjna na podstawie zgtoszenia przekazanego do BGM.
2) Uczelniang Komisje Likwidacyjng (KL) powotuje Dyrektor ds. Infrastruktury na okres 4 lat.
3) Likwidacja rzeczowych sktadnikow majgtkowych i wnip moze nastapi¢ w przypadku:
a) zuzycia naturalnego w toku eksploatacji,
b) niezawinionego zniszczenia lub trwatego uszkodzenia,
C) obnizenia parametrow technicznych lub wad konstrukcyjnych ujawnionych po okresie
gwarancji,
d) zlego stanu technicznego przy jednoczesnej nicoptacalnosci remontu lub braku czgsci
zamiennych,
e) zestarzenia technologicznego przy jednoczesnej nieoptacalno$ci modernizacji,
f) zbednosci w AP i niemoznosci znalezienia innych nabywcow.

Przeprowadzenie likwidacji.

1) Z wnioskiem o przeprowadzenie likwidacji rzeczowych sktadnikow majatkowych i wnip
uzytkownik wystepuje do BGM. Wzor wniosku nalezy pobra¢ ze strony Uczelni (Pracownik,
aktualnosci, wzory dokumentow, pozostale wzory, formularze dotyczace spraw finansowo
majatkowych) .

2) Whniosek o likwidacj¢ srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz niskocennych
sktadnikow  dlugotrwalego  uzytkowania powinien zawiera¢ szczegdlowy  wykaz
z numerami inwentarzowymi i fabrycznymi oraz krotkie uzasadnienie likwidacji

3) Uzytkownik uzgadnia z Przewodniczacym Komisji Likwidacyjnej termin oglgdzin przedmiotu
zglaszanego do likwidacji.

4) Komisja Likwidacyjna :

a) dokonuje oceny stanu fizycznego przedmiotow przedstawionych do likwidacji,

b) sprawdza ich zgodno$¢ z ewidencja,

¢) ustala faktyczng przyczyne zgtoszenia do likwidaciji,

d) ustala zasadnos¢ likwidacji. W przypadku stwierdzenia wartosci rynkowej lub uzytkowej
formutuje wniosek do Dyrektora ds. Infrastruktury o sprzedaz po cenie oszacowanej przez
Komisje, ewentualnie wniosek o nieodptatne przekazanie innym podmiotom,

e) formutuje wniosek o sposobie likwidacji zgodny z wymogami ochrony $rodowiska, ochrony
zdrowia i zycia ludzi (ztomowanie, utylizacja, recykling, etc.),

f) pracownik BGM (jest cztonkiem KL) odbiera sprzet z JO oraz wystawia dokument LT.

5) Komisja Likwidacyjna podpisuje druki LT po czym pracownik BGM przekazuje
do zatwierdzenia Dyrektorowi ds. Infrastruktury.
6) BGM po zwrotnym otrzymaniu zatwierdzonych LT kontynuuje procedure likwidacji, wykonujac
nastgpujace czynnosci:
10
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- przekazuje do FK oryginat druku LT celem wyksiegowania z ewidencji ksiegowej,

- wykonuje fizyczna likwidacje poprzez: zlomowanie sktadnika majatkowego, demontaz
na cze$ci, badz inny rodzaj utylizacji,

Rozdzial VI

Procedury dotyczace dokumentowania kosztéow dydaktyki i innych zadan dotyczacych
dzialalnosci operacyjnej

§24
W celu wyeliminowania btedéow formalnych i prawnych dotyczacych dokumentéw na podstawie
ktorych sa realizowane i rozliczane ustugi §wiadczone przez pracownikoéw i kontrahentéw na rzecz AP
dokumenty te powinny by¢ opracowane i parafowane przez Radce Prawnego.
Dokumenty (umowy, rachunki) na najczesciej zlecane ustugi, w tym dotyczace ustug edukacyjnych,
wydawniczych, recenzji, najmu, dzierzawy powinny by¢ opracowane w formie wzorcow do
stosowania i odpowiednio skatalogowane. Nadzor nad aktualnos$cig takiego katalogu sprawuje Radca
prawny w Biurze Rektora.
Procedury i zadania wynikajqgce z rekomendacji zapisanych w p. 2 okreslajq Zasady postgpowania
W zakresie zawierania umow cywilnoprawnych w AP w Stupsku wydane odrebnym zarzgdzeniem
Rektora.

§ 25
Na podstawie odpowiednich postanowien Statutu Uczelni do zaciggania zobowigzan
i dysponowania mieniem Uczelni upowaznieni sg Rektor i Dyrektorzy ds. Administracji
i Infrastruktury. Pozostali cztonkowie kierownictwa moga dziata¢ w imieniu AP w Stupsku
na podstawie imiennego upowaznienia Rektora.
Upowaznien, o ktorych mowa w p. 1 udziela Rektor w formie pisemnej.
Imienne upowaznienie powinno by¢ potwierdzone przez osob¢ upowazniona.
Osoba nieupowazniona podpisujgca umowe, zamowienie lub zaciggajaca inne zobowigzania
(np. realizujgca w imieniu Uczelni zakupy) bedzie odpowiada¢ za przekroczenie kompetencji zgodnie
z przepisami ustawy o dyscyplinie finanséw publicznych.
Upowaznienie sporzadzane jest w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje zainteresowany,
drugi pozostaje w Biurze Rektora, trzeci przekazany jest do Kadr. Kopi¢ otrzymuje Dyrektor ds.
Infrastruktury i Kwestor. Ewidencje upowaznien prowadzi BR.

§ 26
Zakup lub inna czynno$¢ prawna, ktorej konsekwencja jest zobowiazanie do zaptaty warto$ci
pienieznej przekraczajacej pie¢ tysiecy zlotych wymaga formy pisemnej w postaci umowy
lub zamowienia podpisanego przez dysponenta.
Zawarcie umowy cywilnoprawnej (z wylaczeniem umoéw wydawniczych i dotyczacych praktyk)
powinno by¢ poprzedzone stosownym wnioskiem. Wzory wnioskéw, ww. umow oraz dokumentow
zwigzanych z ich realizacjg znajdujg si¢ na stronie internetowej Uczelni w zaktadce "Radca Prawny".
Natomiast zamowienia dotyczace zakupow 1 ustug zlecanych podmiotom gospodarczym
(za wyjatkiem ustug edukacyjnych i konferencji) sa realizowane na podstawie zlecenia na udzielenie
zamoOwienia (zob. § 16). Zamowienia powtarzalne realizowane w ramach limitu rocznego zapisanego
w planie finansowym dysponenta (np. wydatki pozaptacowe — zw. rzeczowka) lub ze $rodkow
na dzialalno§¢ statutowa, granty, konferencje moga by¢ realizowane na podstawie rocznego
zamOwienia przechowywanego przez zamawiajacego. Na fakturze do 500 zi brutto wystarczy
wpisa¢ nr tego zaméwienia, do faktur na wyzsze kwoty nalezy dotaczy¢ kopi¢ tego ZP. Obowiazek
utrzymania si¢ w limicie przeznaczonych na ten cel $rodkow (wg kwot brutto) lezy po stronie
zamawiajacego.
Z procedur wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych wylaczone sg koszty udziatu
pracownikow w konferencjach naukowych zewnetrznych, szkolen, delegacji i ustug dydaktycznych.
Woydatki zwigzane z organizowaniem konferencji przez AP podlegaja procedurom ZP.
Kazdy projekt umowy spoza katalogu, o ktérym mowa w p. 2 wymaga akceptacji Radcy Prawnego.
Dla waznosci umowy nie jest wymagany podpis Kwestora. Kwestor podpisuje umowy w formie
kontrasygnaty na zyczenie kontrahenta, zleceniodawcy lub w sytuacji okre$lonej odrebnymi
przepisami.
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5.

Jednostki organizacyjne prowadza rejestr wystawionych i akceptowanych dokumentéw zwigzanych

z ich dziatalno$cig. Dotyczy to w szczegdlnosci:

1) Biura Rektora w zakresie promocji, reklamy, reprezentacji, promowania absolwentow (patrz zat.
nr 2 tabela nr 7),

2) Biura Ksztatcenia w zakresie realizacji dydaktyki, (patrz zat. nr 2 tabela nr 8),
3)BOSID w zakresie obstugi studentéw i doktorantow, (patrz zat. nr 2 tabela nr 8),

4)Biura Gospodarowania Majatkiem w zakresie remontéw, inwestycji, zakupu materiatow
| wyposazenia pomieszczen, etc. (patrz zat. nr 2 tabela nr 7),

5) Kwestury w zakresie ustug bankowych, systemu komputerowego HMS (efka, este, geem)
i dziatalnosci finansowej (jak w zat. nr 2 tab. nr 7),

6) Biura ds. Nauki w zakresie zakupu aparatury, wspotpracy miedzynarodowej oraz komercjalizacji,

7)Sekcji Informatyki w zakresie zakupu sprzg¢tu komputerowego, oprogramowania uzytkowego
i specjalistycznego, systemu komputerowego HMS obslugujacego dydaktyke, ptace i Osiedle
Akademickie (jak zat. nr 2 w tab. nr 7),

8) Wydawnictwa Naukowego, Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych, Biura ds. Studentow - kazdy
w swoim zakresie (zob. zat. nr 2 tabela nr 9-11).

6. Sekcja Ptac w Kwesturze prowadzi Centralny Rejestr Umow, o ktorym mowa w Zasadach postepowania

1.

w zakresie zawierania uméw cywilnoprawnych wydanych odrgbnym zarzadzeniem Rektora.

§ 27
Przedsiewziecia inne niz dydaktyka na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych dotyczace m.in.:
studiow podyplomowych, kurséw kwalifikacyjnych, dziatalno$ci naukowo-badawczej, w tym:
konferencji naukowych, sympozjow, ustug badawczych, recenzji, opracowan naukowych;
organizowania imprez kulturalnych, sportowych, etc., sa przedsigwzigciami samofinansujacymi sie.
Kazda z tych dziatalno$ci powinna mie¢ opracowany preliminarz uwzglgdniony w planie rzeczowo-
finansowym lub okre$lone inne, pozabudzetowe zrodta finansowania. Preliminarz akceptowany jest
przez Rektora (lub upowaznionego dysponenta) i sygnowany przez Kwestora. Organizator imprezy
przed jej rozpoczgciem powinien mie¢ pewnos¢ zgromadzenia na odregbnym subkoncie niezbednych
srodkow (nazwe subkonta zglosi¢ w Kwesturze pokoj nr 1). Koszty realizacji danego przedsigwziecia
czy zadania wynikajace z opisanych przez dysponenta rachunkéw lub  faktur
sg ksiggowane w cigzar tego subkonta. Platnosci beda realizowane w terminie 2 tygodni od daty
wystawienia rachunku lub faktury przelewem na konto kontrahenta.
Obowigzkiem organizatora, realizatora zadania, odpowiedzialnego kierownika jednostki
organizacyjnej jest wystawienie faktury za $wiadczone ustugi AP, i tak:
1) za ushugi edukacyjne na zyczenie studenta lub stuchacza wystawia Biuro Obstugi Studentow
i Doktorantow (BOSiD),
2) za ushugi $wiadczone przez organizacje studenckie AP wystawia na ich wniosek Biuro
ds. Studentow,
3) zaudzial w konferencjach naukowych organizowanych przez AP, opracowania naukowe wystawia
sekretariat JO,
4) za analizy, recenzje, ustugi, w tym ustugi badawcze na rzecz podmiotow gospodarczych wystawia
Biuro ds. Nauki,
5) za ustugi zakwaterowania w DS. - wyznaczony pracownik Osiedla Akademickiego,
6) za ustugi najmu i dzierzawy - wyznaczony pracownik BGM.
Ww. powinni tez przyjac¢ i merytorycznie opisa¢ faktury wystawione dla AP za zaméwione przez nich
ustugi i zakupy.
Organizator powinien rozliczy¢é przedsigwzigcie niezwlocznie po jego zakonczeniu (studia
podyplomowe i  kwalifikacyjne  rozliczane sa po  zakonczeniu danej  edycji)
i rozdysponowaé niewykorzystane s$rodki do konca roku budzetowego (do 31 grudnia).
Nierozdysponowane w tym terminie srodki przechodza na dochody Uczelni.

Termin sktadania dokumentéw (faktur, rachunkéw, rozliczen) dotyczacych ww. dziatalnosci
w danym roku budzetowym uptywa z dniem 31 grudnia.

§28
Rozliczanie platnoséci zwigzanych z przedsiewzigciami, o ktorych mowa w § 25 - 27  odbywa si¢
zgodnie z zasadami okreslonymi w odpowiednich zarzadzeniach Rektora.
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Przed podjeciem decyzji o organizacji konferencji lub innego przedsiewziecia zainteresowana osoba
powinna okresli¢ zrodto finansowania, opracowac kosztorys i uzyska¢ zgode wlasciwego dysponenta.

Faktury dla os6b prawnych i fizycznych wystawiajg osoby wymienione w zat. nr 3 tab. 1.

Rozdzial VII

Obieg i kontrola dokumentow dotyczacych funduszy zewnetrznych/unijnych

§ 29

. Zadania zwigzane z opracowaniem wnioskow 1 realizacjga projektow wspotfinansowanych

z funduszy unijnych okresla stosowne zarzadzenie Rektora

Jednostkag koordynujaca opracowywanie wniosku o dofinansowanie jest Biuro ds. Funduszy
Zewnetrznych, przy wspOlpracy z inicjatorem przedsigwzigecia i1 jednostkami organizacyjnymi
udzielajacymi niezbednych informacji do opracowania wniosku.

. Whioski 0 ptatnos¢ wraz z zalgcznikami podpisuje Rektor lub osoba upowazniona przez Rektora

w formie petnomocnictwa oraz inne osoby, o ile jest to wymagane przez dokumentacj¢ konkursowa.

. Sktadane wnioski o wspotfinansowanie ze srodkéw zewnetrznych, gdzie wymagany jest wktad wlasny

powinny mie¢ po zakwalifikowaniu projektu do dofinansowania zabezpieczenie tego wktadu w planie
rzeczowo-finansowym Uczelni (chyba ze warunki konkursu stanowiq inaczej).

Projekty wspotfinansowane ze $rodkéw zewnetrznych powinny mie¢ po zakwalifikowaniu projektu
do dofinansowania, zabezpieczenie w rezerwach finansowych Uczelni pozwalajacych na ich
prefinansowanie (chyba ze warunki konkursu stanowiq inaczeyj).

Dofinansowanie projektu powinno przewidywaé, o ile realizacja projektu tego wymaga, Srodki
na obstuge administracyjng i ksiegowa w ramach kosztow kwalifikowanych.

Dokumentacja merytoryczna dotyczaca wnioskowanego projektu znajduje si¢ w Biurze ds. Funduszy
Zewnetrznych, dokumentacja merytoryczna dotyczaca realizowanego projektu znajduje si¢ w Biurze
Projektu (wyznaczane w momencie otrzymania dofinansowania). Dokumentacja finansowa projektu
znajduje si¢ w Kwesturze. Dokumentacja dot. przeprowadzonych postepowan z zachowaniem przepisow
PZP i zwigzanych z tym procedur wewnetrznych przechowywana jest w sekcji ds. zamowien publicznych.
Wszystkie dokumenty dotyczace realizowanego projektu powinny by¢ opisane w sposob
wymagany przez Instytucj¢ Zarzadzajaca/Posredniczaca.

Odpowiedzialno$¢ za realizacje projektu i jej zgodno$¢ z obowigzujaca dokumentacja ponosi
koordynator/kierownik projektu, a takze osoby zatrudnione przy realizacji projektu w ramach
powierzonych im obowigzkow.

10. Kwoty kosztow posrednich projektow wspdlfinansowanych z UE rozliczane ryczattem zgodnie

Z  wytycznymi, po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ dokumentem PK, przeksiggowywane sq na
zmniejszenie kosztow ogolnouczelnianych AP. Ewidencja i rozliczanie ww. kwot jest prowadzona na
odpowiednich kontach ksiegowych. Koszty posrednie dotyczqce projektow wspélfinansowanych
z innych funduszy rozliczane sq zgodnie z wytycznymi instytucji zarzqdzajgcych / posredniczgcych.

11. Dokumentacja projektow po ich zakonczeniu jest przekazywana do archiwizacji Stosownie

3.

do przepisoéw kancelaryjnych obowigzujacych w APS.

§ 30

Obieg dokumentow przy realizacji projektu finansowanego ze zrodet zewnetrznych jest zgodny
z zasadami obowigzujacymi w Uczelni.

Kwestura prowadzi odrebng numeracje dla dziennikow ksiggowych i wyodrebnione konta ksiegowe do
ewidencji przychodow i kosztow dotyczacych realizacji zawartych umow na realizacje projektow
wspotinansowanych z funduszy zewnetrznych /unijnych.

Do realizacji poszczegdlnych projektow wspotfinansowanych z funduszy unijnych prowadzone
sa odrebne rachunki bankowe.

Rozdzial VIII
Kontrola funkcjonalna
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§31

1.Celem kontroli  funkcjonalnej jest zapewnienie zgodno$ci wykonywanych  czynnosci

z procedurami wewnetrznymi i przepisami, biezgce reagowanie na uchybienia i odchylenia od planu,
a takze monitorowanie efektywno$ci wdrozonych mechanizméw kontrolnych.

2. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest w zakresie jakosci i poprawnosci wykonywanych czynnosci

przez kazdego pracownika oraz dodatkowo przez osoby z nim  wspolpracujace
i jego bezposredniego przetozonego. Wynika =z rozwigzan organizacyjnych, regulacji
I procedur wewnetrznych, zakresow czynnos$ci, obowiazkow i odpowiedzialnosci.

§32

Kontrola funkcjonalna jest sprawowana przez:

1.

1) Rektora,

2) Prorektorow,

3) Dyrektorow ds. Organizacyjnych i Infrastruktury oraz Kwestora,

4) Dyrektoréw i kierownikow jednostek dydaktycznych,

5) kierownikow jednostek organizacyjnych i specjalistow,

6) kazdego pracownika w zakresie, jakoSci i poprawnosci wykonywanych przez niego czynnosci.

§ 33

Kontrola funkcjonalna sprawowana przez dysponentdow wymienionych w zasadach WSR

i kierownikéw jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci polega na:

1) biezacym sprawdzaniu realizacji zadan i operacji gospodarczych realizowanych przez Uczelnig,

2) sprawowaniu bezposredniego nadzoru w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi,

3) dokonywaniu wstepnej oceny wydatkéw pod wzglgdem: zgodno$ci z zatwierdzonym planem
rzeczowo — finansowym i planami finansowymi, legalnosci, celowosci, rzetelnosci i uzyskania
najlepszych efektow z poniesionych naktadow,

4) dokonywaniu zakupéw materialdbw i ustug zgodnie z przepisami ustawy o zamdwieniach
publicznych, biezgcej kontroli realizowanych przedsigwziec,

5) planowaniu i dokonywaniu wydatkow na realizacj¢ kazdego kolejnego przedsigwzigcia
po przeprowadzeniu analizy i oceny efektow,

6) dokonywaniu wydatkéw w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje poszczegdlnych zadan,
w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnictych zobowigzan,

7) kontrolowaniu przestrzegania odpowiednich procedur przed rozpoczeciem przedsigwzigcia
i w toku jego realizacji,

8) sprawowaniu nadzoru nad wlasciwym zabezpieczeniem mienia przed zniszczeniem
i kradzieza,

9) biezacym kontrolowaniu ponoszonych przez jednostke kosztow i wydatkow,

10) sprawowaniu nadzoru nad pracownikami w zakresie dyscypliny pracy, przestrzeganiem przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przepisow
0 ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz przepisow o ochronie danych osobowych,
i organizowaniu doraznych kontroli na poszczeg6lnych stanowiskach pracy, wchodzacych w sktad
kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych.

Kontrola realizowana przez kazdego pracownika w zakresie jako$ci i poprawnosci wykonywanych

przez niego czynno$ci (samokontrola) polega w szczegdlno$ci na sprawdzaniu prawidtowosci

wykonywania wlasnej pracy przez wszystkich pracownikoéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
oraz obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynno$ci.

Rozdzial IX

Procedura zabezpieczajaca ryzyka
w zakresie realizacji zadan wymienionych w rozdz. I-VIII (,,PZr”)

§34

1. Niniejsza procedura ma na celu zapewnienie terminowej i rzetelnej realizacji zadan (procedur)

zapisanych w niniejszej Instrukcji, a w szczegolnosci dotyczacych :
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- gospodarki finansowej w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkow finansowych,

- planowania, realizowania i rozliczania ustug dydaktycznych,

- gospodarowania sktadnikami majatku,

- gospodarowania funduszami celowymi otrzymywanymi z budzetu panstwa na dziatalno$¢ naukowo-
badawcza, inwestycje, realizacj¢ projektow wspotfinansowanych z UE.

- gospodarowania funduszami wewngtrznymi zapisanymi w planie rzeczowo-finansowym Uczelni.

2. Mechanizmy (dziatania) okreslone w niniejszej procedurze majg takze da¢ zapewnienie przestrzegania
przepisow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych (ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych - Dz.U.2005.14.114, z p6zn. zm.).

3. Wdrozenie w zycie niniejszej procedury poprzedza pisma informacyjne adresowane do kierownikow
jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Uczelni, a nastepnie spotkania
szkoleniowe z wyznaczonymi przez kierownikoéw pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowe
sporzadzanie, obieg i kontrole dokumentow, pracownikami na samodzielnych stanowiskach oraz
samymi kierownikami.

4. Dokumentem potwierdzajacym naruszenie procedur w zakresie prawidlowego sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentow lub niestosowania si¢ do terminéw okreslonych w Instrukcji bedzie druk ,,PZr”
sporzadzany przez upowaznione 0soby (§35.2). Druk ,,PZr” zamieszczono w zataczniku nr 3 do
Instrukcji - wzor nr 5.

5. Nadzor nad prawidtowa realizacja niniejszej procedury bedzie sprawowat Dyrektor ds. Infrastruktury.

§35

1. Kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych zobowigzuje si¢ do zapoznania podleglych
pracownikow z Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych. Wszyscy zobowiazani
sa do przestrzegania jej postanowien.

2. Osoby uprawnione do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej dokumentow?,
w przypadku naruszenia procedur dotyczacych tych dokumentéw sa zobowiazane do wystawienia
dokumentu ,PZr”, o ktorym mowa w §34.4. Do wystawienia dokumentu ,,PZr”
W szczegolnosci upowaznieni sg pracownicy i kierownicy:

a) LFK (,likwidatura” w Sekcji Finansowo-Ksiggowej — pok. nr 2) - w zakresie obiegu
i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych,

b) FK (specjalista ewidencjonujagcy aktywa trwate) — w zakresie obiegu OT w korespondencji
z rozliczeniem zadan inwestycyjnych ewidencjonowanych na koncie ksiggowym 08,

c) BGM (Biuro Gospodarowania Majatkiem) — w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw dotyczacych
gospodarki sktadnikami majatku (w tym: OT, ON, ZM, LT),

d) KS (Biuro ds. Ksztalcenia) — w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw dotyczacych planowania
i rozliczania ustug dydaktycznych i stypendiow,

e) BOSIiD (Biuro Obstugi Studentéw i Doktorantéw) - w zakresie obiegu i kontroli dokumentow
dotyczacych przyznawania i rozliczania stypendiow,

f) Pt ( Sekcja Plac) — w zakresie dokumentow dotyczacych wynagrodzen i $wiadczen,

g) Kw (Kwestor) —w zakresie danych do sporzadzania i monitorowania planéw rzeczowo-finansowych.

§ 36

Przyklad procedury ,,PZr” dotyczacej nieterminowej platnos$ci faktury VAT:

1. W warunkach zgodnosci faktury z zamoéwieniem, jednostka zamawiajgca jest zobowigzana
do dostarczenia faktury (w komplecie: faktura i zamowienie) do LFK w terminie nie krotszym niz trzy
dni robocze przed terminem platnosci.

2. W sytuacji stwierdzenia niezgodnosci faktury z zamowieniem kierownik jednostki zamawiajacej zwraca
fakture dostawcy lub podejmuje czynnosci wyjasniajace tacznie z wnioskiem o przesunigcie terminu
ptatnosci. Informacja od dostawcy akceptujaca przedtuzenie terminu musi by¢ wyrazona
na pismie — np. w formie emaila.

3. W celu udokumentowania nieprawidtowosci w obiegu, dla faktur VAT dostarczanych do LFK
w terminie krotszym niz trzy dni robocze przed terminem ptatnosci, LFK sporzadza dokument ,,PZr”.
W swoim rejestrze faktur odnotowuje nr ,,PZr”, przedstawia do akceptacji Kwestora i zwraca

8 - do katalogu dokumentéw bedg zaliczane oprocz dokumentdéw finansowo-ksiggowych takze: umowy

i porozumienia rodzace skutki prawne i finansowe, przydziaty i sprawozdania dotyczace zlecanych, a takze
realizowanych w pensum ustug dydaktycznych, plany finansowe dysponentéw, wnioski i sprawozdania dotyczace
dziatalno$ci statutowej 1 grantdw, zlecenia na udzielanie ZP, preliminarze i rozliczenia obozow
1 wyjazdow krajowych i zagranicznych, a takze inne dokumenty skutkujace zobowigzaniami finansowymi dla Uczelni.
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si¢ o wpisanie do ewidencji w rejestrze prowadzonym w KO (Kancelaria Ogolna). Nastepnie,
za pokwitowaniem przekazuje do jednostki organizacyjnej (JO), w ktorej, wg wskazan dat na opisie
faktury nastgpito zatrzymanie faktury.
4. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej nastapito zatrzymanie faktury, pisze na otrzymanym
dokumencie ,,PZr” stosowne wyjasnienie i bezzwtocznie zwraca dokument do KO.
5. Dyrektor ds. Infrastruktury na podstawie otrzymanych wyjasnien, przywotanych w pkt. 4, wykonuje
nastepujace dziatania (kierujgc si¢ wyborem zaleznym od stanu danej sprawy):
a) analizuje i podejmuje decyzje proceduralne lub organizacyjne w celu spowodowania
wyeliminowania ujawnionych nieprawidlowosci,
b) przeprowadza rozmoweg dyscyplinujaca z osobg winng zaniedbania, lub przesyta pismo
dyscyplinujace do kierownika jednostki/dysponenta $rodkow,
€) wnioskuje o obciazenie pracownika winnego zaniedbania kwotg odsetek zaptaconych przez Uczelni¢
(w catosci lub w czgsci stosownie do przepisow Kodeksu Pracy),
d) w przypadku powtarzajacych si¢ zaniedban udziela kary porzadkowej lub wnioskuje
0 jej udzielenie.
6. Dokument ,,PZr” z adnotacja Dyrektora ds. Infrastruktury o podjgtych lub proponowanych dziataniach
jest archiwizowany w Kancelarii Og6lne;.

§ 37

1. Podobnie jak w przypadku faktury VAT kierownicy jednostek organizacyjnych, ktorym powierzono
nadzor w zakresie wystawiania i kontroli dokumentéw dotyczacych dziatalnoéci Uczelni w ramach
kontroli funkcjonalnej podejmuja dziatania zapobiegajace powstawaniu nieprawidtowosci
i uchybien, w tym eliminujace nieprawidtowosci i stwierdzone uchybienia.

2. W przypadku otrzymywania nieprawidtowych dokumentéw lub po wymaganym terminie, (katalog
dokumentow podlegajacych tej procedurze okresla przypis® do §36 ust.2) uprawnione osoby, i tak:

a) czes¢ I druku ,,PZr” wypehia jednostka sporzadzajaca (wystawca), pola od [1] do [8] zawieraja

nastepujace informacje:

- [1] numer ewidencyjny ,,PZr” z symbolem jednostki sporzadzajacej, numerem kolejnym i rokiem.
Rozdzielnikiem poszczegoélnych znakéw w numerze jest kropla ,,*”,

- [2] charakterystyke i nr nieprawidtowego lub nieterminowo opracowanego dokumentu, np.: faktura
VAT, umowa, plan, sprawozdanie, etc.,

- [3] nazwe/symbol jednostki organizacyjnej lub osoby nieprawidlowo lub nieterminowo
sporzadzajacej/kontrolujacej dokument,

- [4] okreslenie rodzaju ryzyka (np.: finansowego, zewngtrznego, kadrowego, IT,) dla Uczelni, i tak :

- ryzyko zewngtrzne moze dotyczy¢ spraw sadowych z powddztwa cywilnego lub gospodarczego
dodatkowych kontroli zewngtrznych, negatywnej oceny w mediach,...,

- ryzyko kadrowe moze dotyczy¢ niepotrzebnego zatrudnienia, ...,

- ryzyko IT - informatyczne moze dotyczy¢ nieprawidlowego  zabezpieczania
lub udost¢pniania danych, ...,

- ryzyko finansowe moze dotyczy¢ kar, odsetek, nie zrealizowanych $wiadczen, wyplat,

etc.

- [5] krotkie, rzeczowe streszczenie nieprawidtowosci, data i czytelny podpis osoby wypetniajacej pola
od [1] do [5],

- [6] czytelny podpis kierownika jednostki organizacyjnej sporzadzajacej ,,PZr”,

- [7] nr rejestru w Kancelarii Ogolnej wpisuje KO,

- [8] symbol jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy nieprawidtowosé¢, badz uchybienie

z datg przekazania i czytelnym podpisem osoby przyjmujacej. Symbol JO i date wpisuje

jednostka sporzadzajaca. Osoba przyjmujaca potwierdza odbior ,,PZr”
w rejestrze KO,

b) czesé 11 druku ,,PZr” wypelnia jednostka wyjasniajaca przyczyny nieprawidtowosci

- [9] wyjasnienia kierownika ww. jednostki organizacyjnej, data i podpis,

- [10] po wypekhieniu pola [9] dokument za pokwitowaniem przekazywany jest do KO

c) czes¢ 11 druku ,,PZr” wypelnia Dyrektor ds. Infrastruktury

- [11] Dyrektor ds. Infrastruktury na podstawie informacji zapisanych na druku ,,PZr” podejmuje

dziatania, o ktérych mowa w § 34 ust. 5.

3. Po wyczerpaniu procedury dokument archiwizuje KO. W przypadku, gdy sprawa dotyczy jednostki
nie podlegajacej Dyrektorowi ds. Infrastruktury kopia dokumentu ,,PZr” jest przekazywana do BR
(Biuro Rektora).
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Rozdzial X

Przechowywanie i archiwizowanie.
§38

1. Dowody ksiegowe nalezy przechowywaé¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi

zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na miesigce, w sposob pozwalajacy
na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiegowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koncowym lat i koncowych numeréw w zbiorze.

. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

4. Dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe 1 sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu
przechowywaniu, archiwizowaniu i ochronie przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

5. W zakresie archiwizowania i przechowywania dowodow ksiegowych nalezy stosowac przepisy art. 73
i 74 Ustawy o rachunkowosci oraz obowigzujace na Uczelni normatywy kancelaryjno-archiwalne.
Dowody ksiggowe zwiazane z realizacja projektu unijnego oprécz obowigzujacych normatywow
kancelaryjno-archiwalnych podlegaja takze szczegbtowym wytycznym, ktore sa zawarte w umowie
w sprawie finansowania projektu.

98]

Okresy przechowywania oblicza si¢ od konca roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory
dotycza.

Rozdzial X1
Inne dokumenty Akademii Pomorskiej w Shupsku.
§39

Na Uczelni, obok dokumentow finansowo-ksiggowych, funkcjonuja inne dokumenty opisane w
wewnetrznych aktach normatywnych Uczelni:

1. Dokumenty zwigzane z gospodarka ST, Wnip oraz NC:

a. Zarzadzenie Kanclerza w sprawie ,,Instrukcja gospodarowania mieniem oraz zasady odpowiedzialnosci
za mienie w Akademii Pomorskiej w Stupsku” K/0211/02/2012 z dnia 01.06.2012 r.

b. ,Instrukcja w sprawie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych APS” - Zarzadzenie K/0211/08/2011
z dnia 10.10.2011

2. Dokumenty zwigzane z zatrudnieniem i wynagradzaniem pracownikow:
a. Regulamin wynagradzania pracownikow

b. Zarzadzenia Rektora w sprawie zawierania umow cywilno-prawnych (R.0210.57.12; R.0210.88.12;
R.021.19.15)

c. Zarzadzenie nr R.021.40.19 z dn. 18.04.19 w sprawie zaktualizowanej procedury obiegu dokumentow
dotyczacych zatrudnienia nauczyciela akademickiego na umowg o pracg (w drodze konkursu/bez
konkursu).

d. Zarzadzenie nr R.021.39.19 a dn. 16.04.19 w sprawie zmian do regulaminu konkursu w sprawie
zatrudniania nauczycieli akademickich w Akademii Pomorskiej w Stupsku.

3. Dokumenty zwigzane z wyptata $wiadczen dla studentow i doktorantdow opisuje Regulamin swiadczen
dla studentow Akademii Pomorskiej w Stupsku. Okreslone w nim sag kryteria i formy $wiadczen dla
studentow i1 doktorantéw oraz zasady ich przyznawania

4. Regulamin gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wydany
zarzadzeniem Rektora R.021.12.15 (ze zmianami R.021.30.15, R.021.53.19) Dokumenty
dotyczace dziatalnos$ci socjalnej prezentuje Tab. Nr 8 Zatgcznika nr 2.

5. Dokumenty dotyczace zamowien publicznych:
a. Instrukcja udzielania zaméwien publicznych.

b. Instrukcja udzielania zamowien o warto$ci przekraczajacej rownowartos¢ 30.000 euro.
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Zalgcznik nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w AP w Stupsku

Obieg niektorych dokumentéow w AP, czynnosci i procedury z nimi zwiazane

Tabela nr 1- Przelew bankowy realizowany w systemie bankowosci elektronicznej

Cel nizej wymienionych operacji: Symbol dokumentu Liczba egzemplarzy Zalecana realizacja KA
bezgotowkowa realizacja zobowigzania AP PB elektronicznie * CB B5
Lp. inazwa czynnoS$ci Dopuszczalny czas | Likwidatura w FK Stanowisko Rektor® lub Sekcja FK w
operacji bankowosci Dyrektor ds Kwesturze
elektronicznej w FK Infrastr., Kwestor
lub®

1. Przekazanie zatwierdzonego dokumentu zrodtowego’
2 Wprowadzenie do systemu, opisanie datg dokumentu®
3 Zatwierdzenie i wystanie przelewu

4 Przekazanie dokumentu zrédtowego do FK

1 dzien roboczy dla
czynnosci od 1do 4

niezwlocznie CB

niezwlocznie - CB

po wystaniu przelewu

niezwlocznie CB

4 Dekretacja ksiggowa przelewu®
5 Dekret ksiegowy dokumentu, wprowadzenie do HMS/efka
6 Archiwowanie dokumentu zrodlowego

2 dni robocze

Pracownicy FK
odpowiedzialni
za dane
czynnosci — CB

Legenda skrotéw i symboli:

B5 - symbol kategorii archiwalnej — 5 lat

CB - skrot zalecanej realizacji - czynnos$¢ biezaca
KA — kategoria archiwizacji

Na poczatku kazdego dnia roboczego na stanowisku bankowo$ci elektroniczne] w FK drukowane sa wyciagi bankowe z dnia poprzedniego i przekazywane do ksiegowania

4 - w przypadku ptatnosci w systemie bankowosci elektronicznej nie ma potrzeby drukowania dokumentu (ewentualnie na zgdanie kontrahenta).

5 - upowaznieni Prorektor/Prorektorzy.
6 - Kierownik FK lub inna upowazniona osoba.

7 - dokumentem zrédtowym bedzie m.in.: rachunek, faktura VAT, lista ptac, lista stypendium, lista éwiadczen z ZFSS, przedptata lub faktura proforma, zaliczka, etc.
8 - pracownik wprowadzajacy przelew do systemu bankowego na podstawie dokumentu Zrédtowego oznacza ten dokument data ptatnosci.
9 - czynno$¢ nastepuje na podstawie wyciggu bankowego po jego wydrukowaniu z systemu bankowego.




Tabela nr 2 - Faktura VAT (rachunek) dokumentujaca zakup lub usluge zamoéwione przez AP

Cel: potwierdzenie zakupu lub uslugi zaméwionej zgodnie z procedurami ZP, planem rzeczowo- Symbol Liczba Charakter czynnosci KA
finansowym, zatwierdzenie wydatku i terminowe zrealizowanie platnosci egzemplarzy
FV lub R 1 CB B5
FK bankowos$¢ | Kancelaria | Likwidatura Kupujacy / Dyr.ds Sekcja
Lp | Nazwa czynno$ci® elektroniczna og6lnal! w FK?2 zamawiajacy®® | Kwestor | Infrastruktury FK
lub Rektor?®
1 Przyjecie i zarejestrowanie faktury/rachunku i przekazanie do jednostki CB
zamawiajacej, w watpliwych przypadkach do likwidatury (LFK)
2 LFK rejestruje fakturg/rachunek i przekazuje za pokwitowaniem do CB CB
jednostki zamawiajacej
Kontrola merytoryczna
3 Opis faktury/rachunku z uwzglednieniem procedury ZP CBRE
Sporzadzenie dokumentéw uzupetniajacych/protokotu
Dla wlasnych celow ewidencja kosztu (np. rzeczowka)
4 | Kontrola formalna i rachunkowa cB*
5 | Zatwierdzenie dokumentu CB*®
6 | Drugi podpis zatwierdzajacy do wyplaty CB?
7 | Realizacja zobowigzania AP (zaptata nalezno$ci) CB CcBY
8 Dekretacja ksiggowa dokumentu, rejestracja dokumentu w systemie FK, CR18
archiwowanie dokumentu

CB — oznacza, iz czynnosci nalezy wykonywac na biezaco, KA — kategoria archiwizacji, B5 — symbol kategorii archiwalnej (5 lat)

10 Czas przeznaczony na czynnosci poz. 1-7 powinien zapewni¢ terminowag realizacje ptatnosci okreslong w umowie i na fakturze. Osoby winne przetrzymania dokumentu po wyczerpaniu procedury PZr.
(patrz § 34) moga byc¢ obcigzone odsetkami za zwtoke z tytutu nieterminowej ptatnosci lub ukarane karg porzadkowa.

11 - faktury otrzymane pocztg po oznaczeniu datg wptywu i podpisem osoby przyjmujacej przekazaé¢ w tym samym dniu do godz.12 (za potwierdzeniem) do jednostki zamawiajgcej lub do likwidatury w
FK, w wagtpliwych przypadkach KO lub LFK powinny telefonicznie ustali¢ zamawiajgcego. Zamawiajacy przyjmujgc fakture wykonuje czynnosci wymienione w poz. 1i 3 i przekazuje dokument do LFK.

12 - czynnos$¢ wykonana najpézniej do godziny 15 w dniu otrzymania dokumentu. Za przekazanie przyjmuje sie date poinformowania zamawiajgcego o fakturze.

13- czynno$¢ wykonana niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu dwéch dni roboczych. W przypadku dtuzszych procedur kontrolnych zamawiajacy jest zobowigzany do negocjowania w umowie lub zamdwieniu
dtuzszych termindw ptatnosci. W przypadku otrzymania faktury od kontrahenta zamawiajacy rejestruje dokument pod datg otrzymania, na dokumencie wpisuje date otrzymania. Czynnosci wymienione
pod poz. 3 tabeli wykonuje zamawiajgcy, ewentualnie BGM jesli dostawa lub ustuga byty realizowane przez BGM na podstawie wczesniejszego zapotrzebowania lub w przypadku ustug i dostaw
nadzorowanych przez BGM.

14 - realizacja czynnosci w dniu otrzymania dokumentu, nie dtuzej niz 1 dzier roboczy

15 - Kwestor zatwierdza dokument po akceptacji merytorycznej i formalno-rachunkowej. Odmowa zatwierdzenia wymaga formy pisemnej i przekazania dokumentu Dyrektorowi ds. Infrastruktury lub
Rektorowi.

16 _ drugi podpis zatwierdzajgcy sktada Dyrektor ds. Infrastruktury/Rektor lub upowazniony Prorektor. Na czynnosci poz. 5 i 6 przeznacza sie 1 dzien roboczy.

17 - likwidatura sprawdza komplet podpisdw i zatgcznikdw, odnotowuje w swojej ewidencji i przekazuje do zrealizowania przelewy - 1 dzien roboczy.

18 - dekretuje — specjalista w FK, wprowadzaja do systemu FK i archiwizujg osoby wyznaczone, ksieguje specjalista lub kierownik FK.
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Tabela nr 3 - Faktura VAT (wlasna) potwierdzajaca wykonang w AP usluge lub zbycie

Symbol dokumentu | Liczba egzemplarzy Czynnos¢ KA
Cel: potwierdzenie/udokumentowanie sprzedazy/ustugi AP. Stawki VAT: ,,zw”, ,,5” FV wt. 2 W - Wystawienie i B5
871,,23%” wyslanie
»0 15, P — przekazanie do
FK
Lp | Nazwa czynnosci BOSID Sekretariat | Wydawnictwo Osied_le _ Biuro (_js. KS | BGM | FK
JO Akademickie nauki
Faktura VAT za ustugi edukacyjne i konferencje — stawka
ZW
1 Fakture{ Wystawiq jednostka s’wiadcza(cq ustuge edukacyjng (na Wee
zyczenie ustugobiorcy - osoby fizycznej: studenta, stuchacza)
5 Wystawienie i zarejestrowanie faktury za udziat w W2
konferencjach organizowanych przez AP
3 Wystawienie faktury za zakwaterowanie w DS. studentéw, na W
zyczenie
4 Faktura VAT za ustugi poligraficzne — stawka ,,5” W
Faktura VAT za ustugi hotelarskie — stawka ,,8”
5 | Wystawienie faktury za ustugi hotelarskie w DS. W
Faktura VAT za pozostate ustugi — stawka ,,23”
6 Wystawienie faktury za ushugi badawczo-naukowe, W
ekspertyzy, opracowania
7 | Wystawienie faktury za reklame i inne ustugi studentow W
8 | Wystawienie faktury za najem, dzierzawg, zakup, etc. W
9 | Przekazanie kopii do FK - na biezaco? P P P P P P P
Whisanie do ewidencji sprzedazy, zadekretowanie dokumentu
10 | i wprowadzenie do systemu, windykacja nalezno$ci??, FK?
przechowywanie i archiwowanie dowodu

W — wystawienie i wystanie do odbiorcy , P — przekazanie kopii do FK, KA —kategoria archiwizacji, B5 — symbol kategorii archiwalnej (5 lat)

19 - po okazaniu dokumentu pfatnoéci lub na podstawie ewidencji z systemu HMS fakture VAT wystawia osoba upowazniona, oryginat wrecza lub wysyfa ustugobiorcy. Stawka ,zw” dotyczy ustug
edukacyjnych. Osoba fizyczna ma prawo zgdac faktury do 3 m-cy od daty wykonania ustugi lub po uiszczeniu wymaganej optaty.
20 _jednostka merytoryczna jest sekretariat jednostki organizujgcej konferencje. Oryginat faktury wysyta na adres podmiotu wnoszgcego optate lub przekazuje organizatorowi konferencji w celu
wreczenia uczestnikom
21 _ dotyczy oséb upowaznionych do wystawiania faktur
22 _ czynno$é dotyczy zrealizowanych, a nie opfaconych ustug
2 - czynno$é wykonuje osoba upowazniona do nadzoru i rozliczania podatku VAT w Uczelni, osoba ta udziela zainteresowanym informacji dotyczacych faktur VAT
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Tabela nr 4 - Zlecenie na udzielenie zaméwienia®*

. L. ) Symbol dokumentu Liczba egzemplarzy Wskazanie KA
Cel: kontrola wstepna zgodnos$ci z planem finansowym i harmonogramem wykonawcy
wydatkéw, okreslenie zrodta finansowania, okreslenie trybu zamoéwienia publicznego 7P % X BS
jalista ZP
. Jednostka | Dysponent, os. Specjalista ZP, Jednostka
Lp Nazwa czynnosci . .. 1| Dyrektor ds. Kwestor . og| Kwestura
zamawiajgca | upowazniona Infrastruktury realizujgca
1 | Sporzadzenie zlecenia, zarejestrowanie, nadanie numeru, podpisanie S
2 | Akceptacja celowosci zamowienia, zgoda na finansowanie zamowienia X3
Ocena Specjalisty ds. zamowien publicznych, odnotowanie
3 |W centralnym rejestrze Uczelni, odnotowanie na formularzu zlecenia X
jego numeru i oceny w zakresie zgodnosci z procedurami zamowien
publicznych. W wersji elektronicznej zlecenia wpisuje nr DOA.
4 | Potwierdzenie, ze dysponent posiada na ten cel $rodki zapisane X
w planie finansowym
Po zrealizowaniu zamoéwienia — dolaczenie kopii zlecenia zamowienia
S | do oryginatu faktury i przekazanie dokumentéw do FK (Oryginat X
zlecenia zamowienia przechowuje jednostka zamawiajaca)
6 | Rozliczenie zamowienia X

X —wskazuje czynnos¢ i jednostke organizacyjng zobowigzang do jej wykonania, KA — kategoria archiwizacji, B5 — symbol kategorii archiwalnej (5 lat)

Czynnosci od 1 do 4 powinny poprzedzaé faktyczne zlecenie zakupu lub ustugi. Przedstawianie faktury zakupu/ustugi bez wykonanej procedury okre$lonej drukiem ,,zlecenie
na udzielenie zamowienia” bedzie traktowane jak naruszenie przez zamawiajacego dyscypliny finansoOw publicznych. -

- zgodnie z art.11 ust.1. ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 r.Nr 14, poz.114 z p6zn.zm.).

24 - w wersji papierowej na druku zgodnym z procedurami ZP, w wersji elektronicznej - modut jHMS/limty - wpisuje nr DOA, czyli numer zaméwienia.
2 _ oryginat przechowuje i archiwizuje jednostka zamawiajgca, kopia dla jednostki realizujgcej zamoéwienie, po realizacji jest dotaczana do faktury.
26 _ oryginat przechowuje i archiwizuje jednostka zamawiajgca, kopia dla jednostki realizujgcej zamdwienie, po realizacji ta sama kopia dotgczana do faktury.
27 - dysponent w rozumieniu pkt. 5 Zasad WSR lub kierownik projektu wspdtfinansowanego ze zrédet zewnetrznych/ UE.
28 _ wykonanie procedur zgodnie z ZP jest obowigzkiem jednostki zamawiajacej lub realizujacej zaméwienie.
2 _ dotyczy wszelkich zaméwien podlegajacych ustawie Prawo Zamdwien Publicznych. Wykonanie procedur zgodnie z Instrukcjg ZP jest obowigzkiem jednostki zamawiajacej lub realizujgcej
zamowienie. Oryginat kompletnego zlecenia jest archiwizowany w jednostce zamawiajgce;j.
30 oprécz osoby uprawnionej (patrz zatacznik 1 do Zasad WSR) czynno$é moze wykonywaé osoba posiadajgca pisemne upowaznienie Rektora. Dysponent/kierownik projektu wyraza zgode na
realizacje zamdwienia ze srodkow bedgcych w jego dyspozycji.
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Tabela nr 5 - Dokument OT,ON- przyjecie Srodka trwalego, wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych (wnip) do uzytkowania

X —wskazuje czynnos¢ i jednostke zobowigzang do jej wykonania, KA — kategoria archiwizacji, B5 — symbol kategorii archiwalnej (5 lat)

31 dokument sporzadzany w 3-ch egzemplarzach, z tego 1 dla uzytkownika, 1 dla wystawcy, 1 do dziennika w systemie HMS/este.

Cel: potwierdzenie parametrow technicznych i uzytkowych $rodka trwatego, Symbol dokumentu Liczba egzemplarzy v\\ivyiif)iz:v?/:g/ KA
ewidencja, kontrola i zarzadzanie majatkiem trwatym Uczelni OT, ON 3T X BS
- Zamawiajacy | Specjalistaw | Kierow. jedn. Specjalista
Lp | Nazwa czynnosci LFKJQ s BJGM organizjac. BGM IOWJFK
1 Zakup $rodkéw trwalych, wyposazenia i wnip dokumentowany jest faktura — X
postepowanie wg tabeli nr 2 poz. 1 do 5,
2 | Po wykonaniu czynnosci z poz.1 LFK przekazuje kopi¢ faktury do BGM. X X
3 Pracownik BGM przygotowuje dokument OT, ON oraz generuje kod kreskowy X X
po czym kontroli merytorycznej dokonuje kierownik BGM.
Pracownik BGM udaje si¢ do JO celem oznakowania sprzetu kodem
4 | kreskowym i uzyskania podpisu kierownika JO potwierdzajacego odbior X X
zakupionego majatku pozostawiajac 1 egz. OT, NC
5 BGM po uzyskaniu podpisdéw na dokumentach, przekazuje 1 egz. OT, ON do X X
pracownika w FK.
6 Sekcja FK pobiera dane z programu AssetsNinja, przekazuje je do programu X
HMS/este, nastgpnie do systemu HMS/FK i ksieguje.
7 Uzgodnienie stanow ewidencyjnych §rodkéw trwatych — 1 raz na kwartat oraz X X
przed inwentaryzacja
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Zalgcznik nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w AP w Stupsku

Katalog dokumentow i opis procedur stosowanych w obrocie gospodarczym i finansowym
w ewidencji zdarzen gospodarczych dotyczgcych okreslonych dziatalnosci (tabele nr 1 do 19).

Tabela nr 1. Wykaz dokumentow i procedur stosowanych w obrocie gospodarczym i finansowym

Lp Termin Termin .
Nazwa dokumentu Wystawiajacy Hlo$¢ egzemplarzy . | przekazania
sporzadzania do FK
pracownik
odpowiedniej komorki
Whiosek o zaliczke® organizacyjnej (przy | 1legz .- kasa/FK | na biezgco Codziennie
akceptacji dysponenta
srodkow)

Whiosek o zaliczke na
poczet przysziego
$wiadczenia lub

pracownik Sekcji Ptac
na podstawie zgody | 1 egz .- kasa/FK na biezgco Codziennie

- a3 Kanclerza
wynagrodzenia
Whiosek 0 zaliczke w r(;ilc?v%cr)]\il\lian?/z
zwigzku z poleceniem P przy 1 egz .- kasa/FK na biezaco Codziennie
. . 34 akceptacji
wyjazdu stuzbowego .
delegujacego
Whiosek o zaliczke w delegowany student
zwigzku z poleceniem przy akceptacji 1 egz .- kasa/FK na biezaco Codziennie
wyjazdu studenckiego® delegujacego

Whiosek o przedplate na
poczet optaty
konferencyjnej

zainteresowany

. legz .-FK na biezaco Codziennie
pracownik przy

Procedury dotyczace udzielania i rozliczania zaliczek
Ad 13 - Zaliczki mozna udzieli¢ pracownikowi AP na zrealizowanie pilnych zakupdw i ptatnosci , ktére nie mogq
by¢ zaptacone przelewem na konto kontrahenta. Wniosek o zaliczke na stosownym druku podpisuje dysponent
srodkow, zatwierdzajq: Kwestor i Dyrektor ds. Infrastruktury. Warunkiem udzielenia zaliczki jest zatgcznik
»Zlecenia na udzielenie zamodwienia”.  Pracownik jest zobowiqzany rozliczy¢ kwote pobranej zaliczki
w wyznaczonym terminie. Na druku zaliczki pracownik podpisuje oswiadczenie uprawniajgce pracodawce
do potrgcenia pobranej kwoty z poborow w przypadku nie rozliczenia zaliczki w wyznaczonym terminie.
Pracownikom wykonujgcym stale zadania w terenie (kierowca) lub obstugujgcym codzienne ptatnosci za ustugi
pocztowe (pracownik Kancelarii) Dyrektor ds. Infrastruktury moze wyrazi¢ zgode na udzielenie statej imiennej
zaliczkido okreslonej kwoty. W tym przypadku warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie poprzedniej
z kornicem kazdego miesigca. Terminem korncowym udzielonego uprawnienia jest 31 grudnia.
Ad 233 - w uzasadnionych przypadkach (losowych) na wniosek pracownika Dyrektor ds. Infrastruktury wyraza
zgode na udzielenie pracownikowi zaliczki na poczet przysztego swiadczenia lub wynagrodzenia (dotyczy
wynagrodzen i swiadczen pewnych). Zaliczke na stosownym druku podpisuje pracownik Sekcji Ptac, zatwierdzajg
Kwestor i Dyrektor ds. Infrastruktury . Zaliczka moze byc¢ udzielona na poczet wynagrodzenia z danego miesigca.
Ad 334 - W zwigzku z poleceniem wyjazdu stuzbowego na wniosek delegowanego delegujqcy na druku polecenia
wyjazdu stuzbowego wyraia zgode na udzielenie zaliczki do wysokosci przewidywanych kosztow podrozy,
nie wczesniej niz na 14 dni kalendarzowych przed podrézq stuzbowq. Zaliczke zatwierdza Kwestor i Dyrektor ds.
Infrastruktury. Termin rozliczenia zaliczki uptywa po 14 dniach od zakonczenia podrozy stuzbowej. Nie rozliczenie
zaliczki w tym terminie upowaznia pracodawce do potrgcenia pobranej kwoty z poboréw pracownika.
Ad 4% - W zwigzku z poleceniem wyjazdu studenckiego na wniosek studenta delegujgcy na druku polecenia
wyjazdu studenckiego wyraza zgode na udzielenie zaliczki do wysokosci przewidywanych kosztow podroz
nie wczesniej niz 14 dni przed wyjazdem stuzbowym.. Zaliczke po zarejestrowaniu w sekcji FK zatwierdza Kwestor
i Dyrektor ds. Infrastruktury z. Termin rozliczenia zaliczki uptywa po 14 dniach od zakoriczenia podrozy studenckiej.
Nie rozliczenie zaliczki w tym terminie upowainia Uczelnie do potrqgcenia pobranej kwoty
ze swiadczen studenta, np. stypendium na podstawie oswiadczenia.
Ad 5% - SzczegdIng formq zaliczki jest przedptata na poczet optaty konferencyjnej za pracownika, czy tez z tytutu
zamawianej dostawy lub ustugi finansowanych ze srodkow AP. Whniosek o przedptate sktada zainteresowany




akceptacji dysponenta

srodkow
. . w dniu
6. Rejestr pobranyc_h zaliczek pracownik FK 1 egz. pobrania
studenckich L
zaliczki
w dniu
7. Rozliczenie zaliczki pracowmk’. ktory 1 egz. — kasa/FK Wska;anym na W.dn'u.
pobrat zaliczke whniosku o rozliczenia
zaliczke
2 egz.-oryginat z
dokumentami
8. Raport kasowy Pracownik FK, Pt kierg\rl)\:r?;ﬁdlzzii b | 1@ biezgco Codziennie
Kwestor,
kopia u kasjera
9. Raport bankowy Obstuga banku oryginat — FK Codziennie Codziennie
Nastepnego
. Z systemu bankowego dnia po W dniu
10. Wyciag bankowy drukuje pracownik FK Legz zmianie salda | wydruku
r-ku
2 odcinki — poczta dzien zaliczki W dniu
11. Przekaz pocztowy pracownik FK, Pt K =p na wyplaty zaliczki i
1 odcinek — FK
przez poczte wplaty
na 1 dzien
12. Polecenie przelewu Pracownik FK We przepisow prz_ed
bankowych terminem
ptatnosci
oryginal — za
Nota obcigzeniowa za pokwitowaniem 0 rozliczeniu
13. : azeniow Pracownik FK pracownik | ? d
niedobory i szkody . inwentaryzacji
obcigzony
kopia — FK
14. Polecenie ksiggowania Pracownik FK 1egz. na biezgco
oryginat — .
kasa/FK przy wplacie, ini/n;;ltz&;%ljeilty,
15.| Kwitariusz przychodowy przyjmujacy gotowke: koplq— potwmrdzgnle uzasadnionej
wyg potrzeb JO wplacajacy przyjecia minimum raz
kopia — pozostaje gotowki .
w bloczku w tygodniu
Arkusz spisu z natury w | osoba odpowiedzialna . na biezaco | Po zakoriczeniu
16. . L . . oryginat — FK, | podczas spisu procedury
formie tradycyjnej za inwentaryzacje . S
Z natury zatwierdzajqcej

pracownik do dysponenta srodkéw finansowych, w przypadku przedptaty na dostawe lub ustuge do wniosku
nalezy dotqczyc zlecenie na udzielenie zamdéwienia. W przypadku uzyskania zgody na finansowanie i uzyskania

akceptacji na zleceniu ZP wniosek wraz z danymi (nazwa ustugodawcy, konto bankowe)i kopiq zlecenia ZP

pracownik sktada u Kwestora. Kwestura realizuje przelew na kwote przyznang przez dysponenta i monitoruje
rozliczenie przedptaty. Zrealizowanie ustugi lub dostawy powinno by¢ potwierdzone fakturg lub rachunkiem

wystawionym przez swiadczeniobiorce. Na zleceniodawcy cigzy obowiqzek rozliczenia przedptaty tj. dostarczenie

opisanej i zatwierdzonej merytorycznie faktury do FK. W przypadku wczesniejszego dopetnienia procedury ZP

i dotgczenia do wniosku o przedptate kopii zlecenia ZP nie ma potrzeby ponawiania tej procedury. Kwestura

zastrzega sobie prawo odmdwienia dokonania przedptaty na przefomie roku, jesli zainteresowany nie uzgodni
z organizatorem wystawienia faktury do 31 grudnia br.
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kopia — osoba
materialnie
odpowiedzialna,

o Pracownik oryginat — osoba |w ciagu 14 dni
_ Zestawienie roznic FK /osoba materialnie po
17.] inwentaryzacyjnych dot. L L ’ .
. odpowiedzialna za odpowiedzialna | zakonczeniu
wiersz 16 . . : :
inwentaryzacje kopia — FK spisu
Legzoroba |1 4 S0
Wyjasnienie réznic A inie | 0dPOWiedzialna za ymar
18. | inwentaryzacyjnych dot 0s0ba '.“ate“a nie inwentaryzacje — ZeStaWI.ema
O ' odpowiedz. w JO roéznic
wiersz 17 FK inwentaryzac
I1egz. ala htaryzacy
jnych.
3 egz.- osoba
Whiosek do Dyr. Ds. osoba odpowiedzialna oglpomedmalng za 7 dni od_ W 7 dni o_d
19 Infrastruktury o decyzje na | en taryzacie | inwentaryzacje, otrzymania przelfazanla
"| sposob zagospodarowania EK FK'i wyjasnien z whniosku
roéznic inwent. inwentaryzowana JO
JO
oryginat — FK, .
. . 4 7 dni po
Arkusz spisu z natury z osoba odpowiedzialna| kopia — osoba , .
20. - . . I zakonczeniu
systemu AssetsNinja za inwentaryzacje materialnie Spisy
odpowiedzialna, P
oryginat — FK,
kopia — osoba
Zestawienie rdznic osoba matgrlalple 7 dni po
. . o odpowiedzialna, , . Po
21. inwentaryzacyjnych w odpowiedzialna za zakonczeniu , :
systemie AssetsNinja inwentaryzacje (.)SOb.a spisu zakohczeniu
odpowiedzialna za procedury
inwentaryzacje- zatwierdzajacej
kopia
oryginal — osoba |w ciagu 22 dni
. odpowiedzialna za | od otrzymania
Wyjasnienie roznic inwentaryzacj zestawienia
22.| inwentaryzacyjnych dot. JO Haryzaqe .
. kopia — osoba roéznic
wiersz 21 L .
materialnie inwentaryzacy
odpowiedzialna, jnych
3 egz.- osoba
Whiosek do Dyr. Ds. osoba odpowiedzialna za 7 dni od W 7dni od
Infrastruktury o decyzje na o inwentaryzacje, otrzymania przekazania
23. \ . odpowiedzialna za . N )
sposob zagospodarowania . . FKi wyjasnien z wniosku
fe o+ . inwentaryzacje .
réznic inwentaryzacyjnych inwentaryzowana JO
JO
w okresach
. miesigcznych
. 3 egz. - oryginat
|-sze wezwanie do zaplaty 2 | 5o ik FK do dhuznika, 1 | d014-go
terminem 14 dni na L . . nastepnego
24. . L. zajmujacy si¢ kopia - FK, 1 L
realizacje ptatnosci od daty . . KoDi miesigca, lub
doreczenia windykacja opia wystawca 14 dni po bics
dok. zrodlowego . ha biezqco
terminie
wymagalnosci
. . Pracownik FK 3 egz. - oryginat 50 dni od
2-gie wezwanie do zapfaty - L . L7 .
25. . . zajmujgcy sig do dtuznika, terminu
ostateczne z terminem 14 dni ’ . . L.
windykacjq, 1 kopia - FK, wymagalnosci
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na realizacje platnosci od
daty doreczenia

autoryzacjg Radcy
Prawnego

1 kopia Radca
Prawny

w przypadku
braku reakcji
dtuznika na 1-
sze wezwanie,

w przypadku
braku reakcji
dalsza
windykacja
u Radcy
Prawnego
Pracownik FK 3 egz. — oryginat 60 dni od
Informacja o braku zaptaty zajmujqgcy sie Radca Prawny, 1 - .
26. / s S : terminu
przez kontrahenta windykacjg, z kopia Kierownik womacalnosci
autoryzacjg FK, a/a ymag
Nota odsetkowa dla kwot
powyzej 10 zt wystawiana z Pracownik FK oryginat — 7 dni po
217. uwzglednieniem art. 54 zajmujgcy sig kontrahent uregulowaniu
ustawy Ordynacja windykacjq kopia— FK naleznosci
podatkowa
. _— oryginat — ostatni kwartat
28. Wezwanie do gzggd_n ienia Pracownik FK kontrahent roku
sald naleznosci -
kopia — FK obrotowego
Naleznosci od studentow -1- . w okresach
sze wezwanie do zaplaty z : . 2 egz. - oryginat miesigcznych
. - Pracownik BOSID, do dluznika, 1 .
29. terminem 14 dni na . . - 30 dni po
. L. DS-u kopia — BODID, .
realizacje ptatnosci od daty DS-u terminie
doreczenia wymagalnosci
45 dni od
terminu
wymagalnosci
w przypadku

Naleznosci od studentow - 2-

3 egz. - oryginat

braku reakcji

gie wezwanie do zaplaty - Pracownik BOSID , do dtuznika, dtuznika na 1-
30. | ostateczne z terminem 14 dni| DS-u z autoryzacjg | 1 kopia - BOSID, | sze wezwanie,
na realizacje ptatnosci od Radcy Prawnego DS, 1 kopia w przypadku
daty doreczenia Radca Prawny | braku reakcji
dalsza
windykacja
u Radcy
Prawnego
Informacja o braku zaptaty | Pracownik BOSID, 2 egz. — oryginal 60 dn.l od
31. Radca Prawny, 1 - terminu
przez kontrahenta DS-u Kopi ..
opia a/a wymagalnosci
Przed Wyciag
terminem bankowy w
3 Przelew bap kowy w system'ie Pracownik EK Wers_ja Pia,tr}o_é@ nastepnym
bankowosci elektronicznej elektroniczna najpozniej w dniu po
terminie realizacji
platnosci przelewu

Tabela nr 2. Wykaz dokumentéw dotyczacych srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych
i prawnych (wnip)

27




Nazwa Termin Termin
Lp. dokumentu Wystawiajacy Tlos¢ egzemplarzy sporzadzania przekazania
do FK
oryginat — FK
Praviecie &rodka kopia — komorka Razem z
e pracownik otrzymujgca $rodek . faktura
1. | trwalego OT, Sukcesywnie
ON BGM trwaty zakupu —w
kopia — wystawiajacy ciggu 3 dni
oryginatl — jednostka
Protokot przejmujaca W 7 dni od
zdawczo- . kopia — FK w dniu odbioru przekazania
. pracownik . . . . .
2. odbiorczy kopia — wystawiajacy srodka trwatego i | /potwierdzon
. BGM . f .
srodka trwatego, kopia — komorka wnip e przed
wnip PT przekazujaca srodki odbiorce/
trwale
pracownik oryginat — FK
Zmiana miejsca | odpowiedzialn kopia — najpdzniej z chwilg
uzytkowania y za $rodki | wystawiajacy/uzytkujac | wydania/przekazani | W 7 dni od
3.1, f . :
srodka trwatego trwate w y a $rodka trwalego i | sporzadzenia
i wnip ZM jednostce kopia — przejmujacy wnip
organizacyjnej
Likwidacja | _Pracownik oryginat — FK o
. odpowiedzialn kopia — w dniu podjecia
srodka trwatego . - . . . q o likwidacii dni od
4 i whip LT y za srodki | uzytkujacy/wystawiajac | decyzji o likwi aci W 7 dnio _
' (LIKWIDACJA trwate w y srodka trwatego i | sporzadzenia
) jednostce kopia — BGM/transport whnip
organizacyjnej
Faktura oryginat — kontrahent : . .
> sprzedazy BGM kopia — FK Vzriggstlxaeiiazoy sV\(/)rzz d(?zlecr)lcija
srodka trwatego kopia — wystawiajacy & porzy
Faktura za w dniu oddania do
L oryginat — FK utylizacji/recyklingu | W 2 dni od
6 utylizacje, Kontrahent KoDi . likwid h ;
recyKling opia — wystawiajacy zlikwidowanyc sporzadzenia
srodkow trwatych
Protokoét z osoba . w dniu oddania do
. . oryginat — osoba o .
oddaniado |odpowiedzialna U utylizacji/recyklingu
7 N odpowiedzialna za o -
utylizacji/ za o ventarveaci zlikwidowanych
recyklingu inwentaryzacje ryzage srodkow trwatych
Tabela nr 3. Wykaz dokumentéw dotyczacych gospodarki materiatlami i towarami
Nazwa Termin Termin
Lp. dokumentu Wystawiajacy | Ilos¢ egzemplarzy sporzadzania przekaltzzlinla do
. pracownik oryginal —FK W 7 dni od
Rozchod . kopia — magazyn . .
1. wydawnictwa, : 2 na biezaco wydania
wewnetrzny Rw kopia — pobierajacy i
etc. . materiatow
materiat
Protokot do 7 dnia
ubytkéw lub oryginat —-FK do 28 dnia miesigca za
2. g WN : . i
likwidacji kopia — magazyn miesigca miesigc
materiatow i poprzedni
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towarow z
magazynu

Tabela nr 4. Wykaz dokumentéw stosowanych w zakresie sprzedazy towarow i ustlug

Nazwa Termin Termin

Lp. dokumentu Wystawiajacy | Ilos¢ egzemplarzy sporzadzania przekellzzlinla do

frzc.?l\?g::k do oryginat — ?g)r]{:n(ijgl Zf ; Ostatni dzien m-
1. | Faktura VAT | “Powazniony kontrahent Wy usiug ca

wystawiania . lub sprzedazy

kopia — FK X sprawozdawczego
faktury towarow
pracownik
upowazniony do oryginat — .
2. K Fakturav AT wystawiania kontrahent wedtug potrzeb Wr2 d(;" ?3
orygujaca dokumentow kopia — FK sporzadzenia
sprzedazy
. oryginat i 1 kopia —
3. Nota li;);}_’l_gu Jaca pracownik FK kontrahent wedhug potrzeb
2 kopia — FK
Nota korygujaca oryginat — FK
4. VAT Kontrahent kopia — kontrahent wedtug potrzeb
Reiestr pracownik FK do 25-ego za
5. sorzed ; s VAT odpowiedzialny za 1 egz. miesiac
p 4 rozliczenie VAT poprzedni

Tabela nr 5. Wykaz dokumentéow dotyczacych zakupu $srodkéw trwalych, wnip, towaréw
i ustug (zewnetrzne)

Nazwa Termin Termin
Lp. dokumentu Wystawiajacy | Ilo$¢ egzemplarzy sporzadzania przekazania do
FK
pracownik
Roczne jednostki Oryginat do
1% zapotrzebowanie zamsvwnliag;;ckej na spZeac:j (I,)'j:é gs' do 31 stycznia i
na dostawy i listy d bli h nastepnego roku
ushugi specja lsty S. publicznych,
zamoOwien kopia zamawiajacy
publicznych
Zlecenie na pracownik Oryginal do FK po,regllzg ol
N ! . przed zamOwienia lub
2%* udzielenie jednostki przy fakturze, . )
L L ) L zamoOwieniem | ustugi razem z
zamoOwienia zamawiajgcej | kopia zamawiajgcy faktura
do 7 dni od
Rachunek — . wykonania ustugi| na biezaco lub
**kx —
3 Faktura VAT Kontrahent oryginat — FK lub sprzedazy okresowo
towarow
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Faktura . W 2 dni od
4, korygujaca VAT Kontrahent oryginatl — FK wedtug potrzeb otrzymania
. oryginat i 1 kopia — :
5. Nota li;);\y_rgu] aca pracownik FK kontrahent wedtug potrzeb WYZZ d(?zl ?3
2 kopia— FK spotzaczenia
Nota korygujaca oryginat — FK W 2 dni od
6. VAT Kontrahent kopia — kontrahent wedlug potrzeb otrzymania

* - Roczne zapotrzebowanie na powtarzalne dostawy i ustugi wynika 7 przepisow ustawy ,,Prawo
zamowien publicznych” i stuzy wylgcznie do celow ustalenia trybu rocznego zamowienia publicznego
na dany asortyment dostaw lub ustug i do wyboru dostawcy. Ztoione zapotrzebowanie powinno byé
zweryfikowane przez dysponenta w trakcie realizacji stosownie do przyznanych planem finansowym
srodkow na dany rok, po uchwaleniu planu rzeczowo-finansowego.

** - Zlecenie na udzielenie zamowienia sporzgdzone zgodnie z procedurq/instrukcjq sq rejestrowane w
Jjednostce zamawiajgcej i po zrealizowaniu zamowienia dolgczone do faktury.

*** - Rachunki i faktury od kontrahentow przesylane pocztqg, adresat za pokwitowaniem przekazuje
zamawiajgcemu, Adresat (KO, LFK lub zamawiajqgcy) prowadzi dziennik przyjetych dokumentow. W
przypadku wplywu faktury do zamawiajgcego, zamawiajgcy drukuje formute kontrolno-zatwierdzajgcg,
wpisuje date wplywu i realizuje czynnosci zwigzane z kontrolg merytoryczng, a nastepnie przekazuje
dokument do LFK.

Tabela nr 6. Wykaz dokumentow dotyczacych dzialalno$ci gospodarczej

Nazwa Termin Termin
Lp. dokumentu Wystawiajacy | Ilos¢ egzemplarzy sporzadzania prZEk?:Z}ima do
Umowa 0 najem oryginat — najemca Przed
1. . . OA < . ) . -
mieszkania kopia — sprzedajacy | zasiedleniem
Umowa 0 najem orveinal — naiemca przed
2. lokalu OA, BGM k;y?a— < rzeila' . rozpoczeciem -
uzytkowego P p Jacy uzytkowania
w dniu
Protokot oryginat — przekazania
3. zdawczo- Komisja odbierajacy lokalu najemcy -
odbiorczy lokalu kopia — zdajacy oraz w dniu
zwrotu lokalu
Zestawienie
dotycz. podziatu Wwyznaczony
kosztow z tytutu: | pracownik BGM, orveinal — FK W czasie kontroli
4. eksploatacji OA, S, e merytorycznej | Razem z fakturg
obiektow, ewentualnie inni faktury
realizowanych zamawiajacy
zakupow 1 ustug
. oryginat —
Wezwan_le do Pracownik FK kontrahent,
zaptaty — jak w . :
5. . . zajmujacy sie wystawca faktury
tab. 1 wiersz 24 i . .
o5 windykacja AP
kopia— FK
. oryginaty — FK, 2
Umowa i p_racownl_k egz — kontrahent, .
jednostki . .| W 2dni od daty
6. |rachunek kupna — Lo kopia — przed transakcja o
. realizujacej . transakcji
sprzedazy . sporzadzajacy/
transakcje .
kupujacy
7 Nota ksiegowa pracownik 3 egz.: oryginal — Po wykonaniu do 5.go po
' obcigzeniowa jednostki FK, kopie: ustugi kazdym miesigcu
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realizujacej ustuge
wewnetrzng

sporzadzajacy i
ustugobiorca

Tabela nr 7. Wykaz dokumentéw dotyczacych dziatalnosci administracyjnej, gospodarczej i inwestycyjnej ze sSrodkéw
dydaktycznych oraz z funduszy celowych i zewnetrznych.

Nw. dokumenty podpisujg odpowiednio: Rektor, Dyrektor ds. Organizacji , Dyrektor ds. Infrastruktury, Prorektor ds. Studentow
i Doktorantéw lub inne osoby z upowaznienia dysponentéw

Termin przekazania

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llo$¢ egzemplarzy Termin sporzadzania do FK
BR, BGM, OA, KWM, | 2 egz.:wykonawca, | W [TYbiezamowienia
1. Umowa L publicznego, przed -
Kw wystawiajacy . .
zleceniem ustugi
2. faktura VAT Wykonawca 1egz—FK po reallzaql’ u'sfugl -
lub f-ra czesciowa
protokét odbioru . -
3. robét BGM, OA /wykonawca | 2 egz. BGM lub OAiFK | po realizacji umowy -
3 egz.: wystawiajacy- po przyjeciu $rodka
4 or BGM BGM, uzytkownik, FK trwatego
Zestawienie roczne
wykonanych robot 3 egz.: BGM, OA,
5. budowlanych i BGM i OA Dyrektor ds. 31 stycznia -

obstugi
konserwatorskiej

Infrastruktury, kwestor

Whniosek o zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowa cywilnoprawna, wymagane oswiadczenia do ZUS i US, rachunek;

6 |sporzqdzanie i obieg tych dokumentdow zgodnie z Zasadami postepowania w zakresie zawierania umow
cywilnoprawnych wydanych odrebnym zarzqdzeniem Rektora, patrz § 24.
Tabela nr 8. Wykaz dokumentéw dotyczacych dziatalnosci dydaktyczne;j
N.w. dokumenty podpisuje Prorektor ds. Ksztatcenia.
Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzania TermmdporzFe:(kazama
Lista uprawnionych
1 do wynagrqdzema za KS 1 egz— Pt po rozllcze.znlg roku i
godziny akademickiego
ponadwymiarowe
Ramowa kalkulacja
kosztow studiow ‘ . y 3 egz.: prorektor przed pod{ecnem
podyplomowych, Kierownik studidw, . decyzjio
2 e . . . nadzorujacy, kwestor, - -
kwalifikacyjnych, zaje¢ edukacyjnych aa uruchomieniu
innych zajec ’ ksztatcenia
edukacyjnych
Rozliczenie finansowe
studiow 3 egz.: prorektor
podyplomowych, Kierownik studiéw, & P po zakonczeniu edycji
3 . . - . nadzorujacy, kwestor, . -
kwalifikacyjnych, zaje¢ edukacyjnych aa ksztatcenia
innych zajec ’
edukacyjnych
plany przydziatu . 2 egz - BK, przed rozpoczeciem
4 godzin dydaktycznych instytut, katedra instytut/katedra roku akademickiego

31




Tabela nr 9. Wykaz dokumentéw dotyczacych dzialalnosci naukowo-badawczej

i wydawniczej

Nw. dokumenty podpisuje Prorektor ds. Nauki

Nazwa Termin Termin

Lp. Wystawiajacy | Ilos¢ egzemplarzy . przekazania do

dokumentu sporzadzania FK
umowa O
korzystanie z 3 egz.: wykonawca rzed nabyciem
1. przedmiotu BN, WN gz.. Wy | P y niezwlocznie
wystawca, Pt praw
prawa
autorskiego
rachunek do 0 wydaniu . .
2. . Autor 1egz - Pt powy niezwlocznie
UMOWY j.W. utworu
0 realizacji
wykonawca lub pore ¢
ednostka ustugi lub f-ra
3. Faktura VAT Jednost legz-FK czesciowa po niezwlocznie
organizujaca .
) uzyskaniu wptaty
konferencje
za ustuge
Protokot odbioru Jednostka W dniu odbioru . :
4 . ! 2 eQz. . niezwlocznie
dzieta zlecajqca dziata
Whniosek o zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowa cywilnoprawna, wymagane oswiadczenia do
5 ZUS i US, rachunek; sporzgdzanie i obieg tych dokumentéw zgodnie z Zasadami postepowania w
zakresie zawierania umow cywilnoprawnych wydanych odrebnym zarzqdzeniem Rektora, patrz §
24.
Tabela nr 10 Wykaz dokumentéw dotyczacych dziatalnosci socjalnej
N.w. dokumenty podpisuje Rektor (lub inna upowazniona przez Rektora osoba)

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llo$¢ egzemplarzy Termin sporzadzania Termlndporth:(kazanla
1 | Umowy pozyczki z zf$s SP > egz: pr:;ogl:lk, FK-2 do 15 dni Po realizacji
2 Zapomogi . SP 2 egz: FK, SP do 15 dnia m-ca Po realizacji

opodatkowane — lista
3 | Zapomogilosowez P 2 egz: FK, SP na biezaco Po realizacji
zf$s — lista
Swiadczenia
okolicznosciowe i
doptaty do wczaséw
turystycznych — lista . .. -
4 na podstawie SP 2 egz: Pt, SP na biezaco po realizacji
whnioskéw
pracownikow i
emerytow
Doptaty do imprez
kulturalnych,
sportowych i ) .. N
5 turystycznych, faktura SP 2 egz: Pt, SP na biezaco Po realizacji
wewnetrzna + lista
potracen
Doptaty do kolonii i
obozéw — lista na
6 pOdStaWI? SP 2 egz: Pt, SP na biezaco Po realizacji
dokumentéw
ztozonych przez
pracownikéw
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Tabela nr 11. Wykaz dokumentoéw dotyczacych dzialalnosci studenckiej
N.w. dokumenty podpisuje Prorektor ds. Ksztatcenia i/lub Prorektor ds. Studentow

. Termin
Lp Nazwa Wystawiajacy | Ilos¢ egzemplarzy Termin przekazania do
"|  dokumentu sporzadzania EK
w trybie
2 egz.: wykonawca, zamowienia
1. Umowa Wykonawca Sleceniodawca publicznego, -
przed zleceniem
ustugi
2. faktura VAT Wykonawca legz-FK PO reahzgcp -
ustugi
Wyjazd W ciagu 2 tyg.
3. studencki na KS 1 egz. Przed wyjazdem | po zakonczeniu
druku delegacji podrozy
Whiosek o zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowa cywilnoprawna, wymagane oswiadczenia do
4 ZUS i US, rachunek; sporzqdzanie i obieg tych dokumentow zgodnie z Zasadami postegpowania w
" |zakresie zawierania umow cywilnoprawnych wydanych odrebnym zarzqdzeniem Rektora, patrz §
24.

Tabela nr 12. Wykaz budynkéw Akademii Pomorskiej w Stupsku

Lp. | Oznaczenie | Adres

1 Al Arciszewskiego 22A
2 A2 Arciszewskiego 22A - mata sala SWFiS
3 A3 Arciszewskiego 22A - duza sala SWFiS
4 A4 Arciszewskiego 22A - przybudéwka BGM ;',’
5 A5 Arciszewskiego 22B ':é
6 A6 Arciszewskiego 22C - budynki Biblioteki N
7 A7 Arciszewskiego 22D g
8 A8 Budynek DS.-1 (w tym stotowka i klub) "
9| A9  |Budynek DS.-3 é

10| A10 |Budynek DS.-4 <

11 All Garaz - Spacerowa

12 Al2 Garaz przy DS1

13 Al3 Budynek Kotlowni - Spacerowa

14 S1 Budynek Stowianska 8

15 P1 Budynek Partyzantow 27

33



16 W1 Budynek dydakt.Westerplatte 64

17 W2 Budynek "hurtownia" Westerplatte 64A

18 K1 Budynek dydakt. Kozietulskiego 6-7

19 K2 Budynek stotdwka Kozietulskiego 6-7 "w budowie"

Zalgceznik nr 3 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w AP w Stupsku

Wykaz uprawnien w AP w Shupsku

Tabela nr 1. Wykaz osob uprawnionych do wystawiania faktur VAT

Lp Stanowisko qur Stanowisko WZ(_)r
podpisu podpisu
1 2 3 4 5
1. | Dyrektor BU 10. | Kierownik BN
2. | Kierownik Osiedla Akadem. 11. | Kierownik BFZ
3. | Dyrektor Wydawnictwa 12. | Kierownik FK
4. | Kierownik Archiwum 13. | Kierownik Biura Rektora
5. | Kierownik BS 14. | Kierownik BK
6. | Kierownik BOSIiD 15. | Dyrektorzy Instytutow
7. | Kierownik BGM 16. | Kierownicy Katedr
8. | Kierownik SPNJO 17. | wg potrzeb...
9. | Kierownik SWFiS
Tabela nr 2. Wykaz osob uprawnionych do otrzymywania faktur VAT
Dzialajgcych z upowaznienia Rektora, w ramach swoich kompetencji
. Wzor . Wzér
Lp Stanowisko podpisu Lp Stanowisko podpisu
1 2 3 4 5
1. | Dyrektor BU 5. Kierownik KS (BKiS)
2. | Dyrektor Wydawnictwa 6. Kierownik BN
3. | Kierownik (zastgpca) Osiedla 7. Kierownik Sekcji
Akademickiego Informatyki
4. | Kierownik BGM 8 Wg potrzeb
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Inne osoby dzialajgce w imieniu AP zgodnie z kompetencjami zapisanymi w Statucie lub na podstawie
pisemnego upowaznienia Rektora. Przyjecie faktury przez uprawnionqg osobe jest rownoznaczne z
zaciggnigciem zobowigzania AP.

Tabela nr 3. Wykaz osob nadzorujacych stosowanie ustawy ,,Prawo zaméwien publicznych”

Lp Stanowisko Wzor Lp Stanowisko Wzor
podpisu podpisu
1 2 3 4 5
1. | Dyrektor ds. 3. Pracownicy Sekcji ds.
Organizacyjnych zamowien publicznych

2. | Kierownik Biura Funduszy
Zewnetrznych

Osoby upowaznione przez Rektora do zamawiania dostaw i ustug w ramach wykonywania swoich
zadan, w tym : Prorektorzy, Dyrektor ds. Organizacyjnych, Dyrektor ds. Infrastruktury, Dyrektor
Biblioteki Uczelnianej, Kierownik Osiedla Akademickiego, Dyrektor Wydawnictwa, Kwestor, Kierownik
BGM, Kierownik BN, Kierownik BS i Kierownik BK sq zobowigzane do stosowania procedur
wymaganych prawem zamowien publicznych i stosownq instrukcjq.

1)

,,Zlecenie na udzielenie zamowienia...” wymagane procedurq ZP w warunkach AP jest takZe
elementem kontroli wstepnej (zobacz § 12 Instrukcji).

W wersji papierowej zlecenie opracowuje, nadaje kolejny numer i wpisuje do prowadzonej przez siebie
ewidencji ZP wyznaczony pracownik jednostki zamawiajqcej, a nastepnie przedstawia do akceptacji /
opinii  dysponentowi, glownemu specjaliscie ds. zamowierr publicznych i Kwestorowi.
W wersji elektronicznej zlecenie opracowuje zamawiajgcy, akceptacja i zatwierdzenie jw.

Oryginal zlecenia archiwizuje jednostka zamawiajgca. Po zrealizowaniu jednorazowego zakupu /
ustugi na wartos¢ brutto powyzej 500 PLN do faktury nalezy zalgczy¢ kopie zlecenia ZP, dla dostaw
i ustug ponizej tej wartosci w opisie nalezy podaé nr zamowienia ZP z datq i czytelnym podpisem.
Zamawianie dostaw i ustug 7 pominigciem procedury ZP i towarzyszqcej tej procedurze kontroli
wstepnej stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Tabela nr 4. Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzgledem
merytorycznym
Zgodnie z kompetencjami kluczowymi i imiennym upowaznieniem Rektora

. Wzor Stanowisko Wzor
Lp Stanowisko X X
podpisu podpisu
1 3 4 5 6
1. | Rektor 10. | Kierownik BGM
2. | Prorektor ds. Studentow 11. | Kierownik BN
3. | Prorektor ds. Ksztalcenia 12. | Kierownik OA
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4. | Prorektor ds. Nauki 13. | Kierownicy projektow (wg
upowaznienia)
5. | Dyrektor ds. 14. | Kwestor
Organizacyjnych
6. | Dyrektor ds. Infrastruktury 15. | Kierownicy tematow
badawczych
7. | Dyrektorzy: BU i WN 16. | wg potrzeb
8. | Dyrektorzy Instytutu
9. | Kierownik samodzielnej
Katedry

Upowaznienie ww. osob do merytorycznego podpisywania okreslonych dokumentow powinno by¢
potwierdzone imienng delegacjq Rektora i akceptacjg zainteresowanego, ze stosownym wpisem do

zakresu obowigzkow i kompetencji danego pracownika.

Podpisy merytoryczne powinny by¢ czytelne lub w formie parafy z imienna pieczqtkq.

Upowaznienie nie obejmuje kosztow i wydatkow na: wience, wigzanki, nekrologi, ustugi gastronomiczne i
cateringowe zwiqzane z podejmowaniem gosci, etc. Koszty zwigzane z ww. zamowieniami realizowanymi
przez jednostki bez akceptacji Rektora nie bedqg rozliczane.

Tabela nr 5. Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzgledem
formalno — rachunkowym

. .. Wzor Nazwisko imi¢ Wzér
Lp Nazwisko imi¢ - .
podpisu podpisu
1 2 3 4 5
1. | Kierownik FK 3. osoba zastepujgca
pracownika likwidatury
2. | pracownik likwidatury w 4.
FK
Tabela nr 6. Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dokumentow do wyplaty
Zgodnie z kartg wzoréw podpiséw do banku podpisang przez Rektora i Kwestora
. Wzor Stanowisko Wzor
Lp Stanowisko X X
podpisu podpisu
1 2 3 4 5
1. | Rektor 4, Upowazniony prorektor
2. | Dyrektor ds. 5. Kwestor
Organizacyjnych
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3. | Dyrektor ds. Infrastruktury 6. Kierownik FK

Do zatwierdzenia kazdej platnosci wymagane sq dwa podpisy, w dowolnym uktadzie. Dotyczy takze
platnosci w systemie elektronicznym.



Zalgcznik nr 4 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w AP w Stupsku
Wzory drukow stosowanych do procedur ewidencyjno-kontrolnych

Wzor nr 1. Formula kontrolno-zatwierdzajaca dokumentéw ksiegowych

Wplyw dokumentu do Akademii Pomorskiej w Stupsku [1]

Nr rejestru Data wphywu Przyj.jednostka  Podpis
org.

Przyjeto do LFK [2] Przekazano do : [3]

Nr rejestru Data, podpis Jednostki Data, podpis
organizac.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, zamawiajacy-dysponent[4]

Nr ZP Protokol odbioru Data Podpis
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym, LFK [5]

Kwota Kwota do zaplaty Data Podpis
dokumentu
Do zaplaty STOWNIE ..ottt e
Zatwierdzono do zaptaty [6] Zaptacono [7]
Kwestor data Rektor lub Dyrektor ds. Data przelewu

Infrastruktury

Dodatkowe dokumenty [8]

Data przyjecia do OT-ON, Nr OT-ON, Nr PZr,
wypetnia LFK

Uwagi organizacyjne:
1. Kancelaria ogolna i likwidatura w FK dysponuja pieczeciami kontrolno-zatwierdzajacymi zamowionymi wg
pPOWYZSZego wzoru.
2. Pozostate jednostki uprawnione do otrzymywania faktur VAT z tytutu prowadzonej dziatalnosci drukuja
powyzszy wzor na odwrocie faktury lub stosuja go w formie zalacznika.
3. [1] — oznaczenie pol przypisanych do okreslonych czynno$ci kontrolnych, i tak pole:

[1] — wypetnia KO lub LFK lub Zamawiajacy, tj. jednostka organizacyjna, na ktora byt zaadresowany
dokument,

[2] — wypehia LFK,
[3] — wypeia KO lub LFK, podpis w polu [3] sktada pracownik jednostki zamawiajacej,

[4] — wypelnia zamawiajacy (wykaz uprawnionych: zatgcznik nr 3 tabela nr 4) po zrealizowaniu
czynnosci kontrolnych i przekazuje dokument do LFK,

[5] — wypetnia LFK po wykonaniu czynnosci kontrolnych i przekazuje dokument do zatwierdzenia
przez Kwestora, Kanclerza i do ptatnosci przelewem elektronicznym,

[6] — podpisy zatwierdzajace sktadajg odpowiednio: Kwestor, Rektor lub Dyrektor ds. Infrastruktury po
przeanalizowaniu tre$ci przedstawionych dokumentow,

[7] — pracownik FK realizujacy przelewy wpisuje date przelewu i przekazuje dokument do FK (do
dekretu i ksiggowania). Platno$¢ w systemie bankowym zatwierdzaja uprawnione osoby w dniu
zredagowania przelewu,



[8] —w przypadku nie wymagania wymienionego dokumentu wpisa¢ NW. W przypadku wystgpowania
dokumentu dat¢ i numer dokumentu wpisuje uprawniona do wystawienia danego dokumentu
jednostka organizacyjna.

4. 7 uwagi na ograniczone pola tekstowe nazwy jednostek organizacyjnych oznacza si¢ symbolami literowymi
wymienionymi w cze$ci I Przepisow kancelaryjno-archiwalnych.

5. Zaleca si¢ stawianie imiennych pieczatek na marginesie obok nieczytelnych i nieznanych
w obiegu dokumentow FK podpisow.

Wzér do pobrania na stronie www.apsl.edu.pl , strefa pracownik, Kwestura
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Wzér nr 2.1 Dokument OT ,,Przyjecie Srodka trwalego”

Przyjecie srodka trwalego

OT

(pieczqgtka)

Data przyjecia Numer Numer inwentarzowy Kod kreskowy
Nazwa Data operacji
Charakterystyka

Dostawca Dokument zakupu Data zakupu

Miejsce uzytkowania

Wartos¢ poczatkowa

Jednostka organizacyjna

Zrédlo finansowania (limit)

Przypisany pracownik

Numer seryjny

Uwagi

Ilo$¢ zalacznikéw

Imieg i nazwisko / stanowisko Data Podpis
Podpis osoby wystawiajacej
Podpis osoby zatwierdzajacej
Podpis osoby odpowiedzialnej
POLECENIE KSIEGOWANIA

Numer Data

Data operacji

Stopa % umorzenia

Wartos¢ poczatkowa

amortyzacji
Stanowisko kosztow Konto winien Kwota Konto ma
Symbol ukladu klasyfikacyjnego
Imie i nazwisko / stanowisko Data Podpis
Dekretujacy
Glowny ksiegowy
Ksiegujacy
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Wzér nr 2.2 Dokument OT ,,Przyjecie sSrodka nietrwalego”

Przyjecie Srodka nietrwalego

ON

(pieczqtka)

Data przyjecia Numer Numer inwentarzowy Kod kreskowy
Nazwa Data operacji
Charakterystyka

Dostawca Dokument zakupu Data zakupu

Miejsce uzytkowania

Wartos¢ poczatkowa

Jednostka organizacyjna

Zrédlo finansowania (limit)

Przypisany pracownik

Numer seryjny

Uwagi

Ilo$¢ zalacznikéw

Imi¢ i nazwisko / stanowisko Data Podpis
Podpis osoby wystawiajace;j
Podpis osoby zatwierdzajacej
Podpis osoby odpowiedzialnej
POLECENIE KSIEGOWANIA
Numer | Data | Data operacji Stopa % umorzenia WAL e Do
amortyzacji
Stanowisko kosztow Konto winien Kwota Konto ma
Symbol ukladu klasyfikacyjnego
Imi¢ i nazwisko / stanowisko Data Podpis
Dekretujacy
Glowny ksiggowy
Ksiggujacy
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Wzér nr 3. Dokument LT ,,Likwidacja srodka trwalego”

Likwidacja srodka trwatego

LT

(pieczgtka)
Data operagcji Numer Numer inwentarzowy Kod kreskowy
Nazwa

& . S 34 Wartos¢ umorzenia w

KST Liczba zatacznikow Wartos¢ brutto T
momencie likwidacji

Elementy sktadowe
Nazwa Numer inwentarzowy Opis Wartosc

tacznie ilosc:

Orzeczenie komisji

Imie i nazwisko /

stanowisko Data AL

Decyzje komisji zatwierdzam

Gtowny ksiegowy

Komisja likwidacyjna

Ksiegowano
POLECENIE KSIEGOWANIA
Numer Data Data operacji Dotyczy
Stanowisko kosztow Uwagi
Tres¢ Konto winien Kwota Konto ma
Imie i nazwisko / stanowisko Data Podpis
Dekretujacy

Gtéwny ksiegowy

Ksiegujacy




Wzér nr 4. Dokument LT ,,Likwidacja skladnika majatku”

Zmiana miejsca uzytkowania
(pieczgtka)
Data operacji Numer Numer inwentarzowy Kod kreskowy
Nazwa

Poprzednie miejsce uzytkowania Nowe miejsce uzytkowania

Jednostka miary llos¢ Cena jednostkowa Wartos¢ poczatkowa
Podpisany pracownik Stanowisko kosztow
Imie i nazwisko / stanowisko Data Podpis
Podpis osoby zatwierdzajacej
Podpis osoby odpowiedzialnej

Uwaga. Wymagany jest czytelny podpis, lub imienna pieczgtka na nieczytelnym podpisie
Wzér do pobrania na stronie www.apsl.edu.pl , strefa pracownik, Kwestura
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Wzor nr 5 Dokument PZr — Procedura za

bezpieczajaca ryzyka

w zaKkresie realizacji zadan wymienionych w rozdz. I-1X (,,PZr”)

Dot. dok. .....ccoeiiiiiiii, Dok. sporzadza .................. Ryzyko ...
NI e e
Nazwa JO Operacyjne, finansowe w
[2] [3] PLN, inne [4]

[5]
Data i podpis kierownika JO Nr rejestruO | Przekazano do JO jak w polu [3], data,
[6] [7] podpis [8]

Czesé 1. dotyczy jednostki wyjasniajqcej
nieprawidtowosé

Wyjasnienia kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy stwierdzenie nieprawidlowosci zawartej w

polu [5] ze wskazaniem winnego lub przyczyny.

jednostk
a
sporzqd
zajgca
PZr

Czesé 1.

PROCEDURA

JO *Nrkol. » rok  [1] ZABEZPIECZAJACA

RYZYKA

Czes¢ 111 . dotyczy dziatan i decyzji Kierownictwa

Podjete dzialania organizacyjne, proceduralne, dyscyplinuj

Data podpis Dyrektor ds. Infrastruktury/Rektora

ace

[11]

[ 1— w nawiasie kwadratowym podany jest nr pola tekstowego do wypetnienia. Szczegotowy opis pol w § 37 ust. 2

Instrukcji
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Uwaga. Wymagany jest czytelny podpis, lub imienna pieczqtka na nieczytelnym podpisie.

Wzér do pobrania na stronie www.apsl.edu.pl , strefa pracownik, Kwestura

Zatqcznik nr 5 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w AP w Stupsku
Wykaz zastosowanych skrétéw i oznaczen
W instrukcji zastosowano nastepujqce skroty i 0znaczenia

Lp Oznaczenie Pelna nazwa
-1- -2- -3-
1 R Rektor
2 PS Prorektor ds. Studentow
3 PN Prorektor ds. Nauki
4 PK Prorektor ds. Ksztatcenia
5 DO Dyrektor ds. Organizacyjnych
6 DI Dyrektor ds. Infrastruktury
7 Kw Kwestor
8 FK Sekcja Finansowo-Ksiegowa
9 LFK likwidatura w sekcji FK - stanowisko w sekcji FK
10 Pt Sekcja Plac
11 BGM Biuro Gospodarowania Majqgtkiem
12 BN Biuro ds. Nauki
13 BS Biuro ds. Studentow
14 BOSID Biuro Obstugi Studentow i Doktorantow
15 KS Biuro ds. Ksztalcenia
16 SP Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych
17 OA Osiedle Akademickie w tym DS1, DS3, DS4
18 WN Wydawnictwo Naukowe
19 BU Biblioteka Uczelniana
20 ZP Zamowienia Publiczne, gtowny specjalista
21 JO Jednostka organizacyjna
22 KL Uczelniana Komisja Likwidacyjna
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Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych

Imig¢ i nazwisko ..........coooeiiiiiiiiiiiia.

Stanowisko stuzbowe ...................ol

Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze przyjalem/tam do wiadomosci i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad przyjetych w instrukcji

obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Akademii Pomorskiej w Stupsku.

Shupsk, dn. .....cooooees e
podpis pracownika
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