Zalacznik nr 1 do Zargdzenia nr 255/2009

INSTRUKCJA
Kontroli, obiegu, przechowywania, sporadzania i udosgpniania
dokumentacji ksiggowej w Uniwersytecie Przyrodniczym we
Wroctawiu

Opracowat:
mgr Wioletta Fatowska






SPIS TRECI

1. POSTANOWIENIA OGOLNE ...ttt oottt et e e et e e e et e et e et e e eee et e e et e et e et e eeeeeae e e e e eeeeaes 5.
L. L PODSTAWA PRAWNA . ...ttt eeteett ettt et ettt e e e ee e st e s e s st s et s et e sa s et sebe s s e s eb s e e aesaassehee s a e s b s e s e s b e s e s e b e s b sea s st ssansetenrnns 5
B2 LY e RV S 1 2l =N =5 5.
1.3.POECIA, KLASYFIKACIA DOWODOW KSEGOWY CH...uuiituiittiiiniitneiiteiaetteeasetestsssnssassesnestnsesnestessnsesestaeranestaeees b..
1.4. ORGANIZACJA ORAZ FUNKCIJONOWANIE KONTROLI DOWODOW KFIGOWY CH...uucivniiriiiieieeitieiieseiisaniesnessnsesnnasnnens 8
1.5.ZASADY OPISYWANIA | WYSTAWIANIA DOKUMENTOW ...iivuiiniitniiiniiineiieeae et e st e eassbasesnessnsssneesnsssnsssnsatnsssneesnessnns 11
2. FINANSE | KSIEGOWOSC ..ottt ettt n ettt n sttt s s s tese e 15
2.1. DOWODY WEASNE ZEWNETRZNE ...cvutiituneetueeetnteeauesetaeesetsesassssaanesaseeean et e seetaeeesnesaaeestaserannsesanasestaeernnnnes 17
2.1.1. FaKtura VAT Za SPIZEMA.........cccceciiiiiiiiie ettt et e e e e e e e e e sttt e e e e e e eaaaaeeeaaessesasssnanntasaseeaeeaeaaaaeens 17
2.1.2. Faktura VAT- RR ( ZaKupu 00 FOINIKA) . commmm.evueriiiiiiiiiiiiiii s e e e e e e e e e e e e e e e a e s s e s snsnnnnnnnes 20
N R T = (0 | = T (0T Y/ 1 - PSRRI 22
N I N\ o) o= B (o 1 Yo [ o= SRR 24
P T N o) = T < o o 1= VUSSP 25
2.1.6. WEZWANIE O ZAPIALY ....eeeeeieieiiiiiaee e ettt ettt et e e e e e e e e e s e e b bt e et e et e e e e e aaaaaaaaaeaaeeaaaaaannnns 27
P2 R [0 ¢ W0 1o Y= 1 (o )YV VT 28
2.1.8. POIWIEIUZENIE SAIUA.......coeeeiiete ettt ettt e e et e e e e e e e et e e e st e e st s e st e s saaessanessatneeenanses 29
2.2.DOWODY WEASNE WEWNETRZNE ..cuuitttiitnitteiteetssteeseestsssesnssasss st eeasssessesssstesaesstsssneesesssesetsettaernsesnenes 31
2.2. 1. KWItArUSZ PIrZYCROUOWY ... ...ttt ettt ettt et e e e e e e e e e e e e e eanbbe b b s e e e e eeeeeaaaaaaaeaeaanan 31
A 3= Lo B - T 0 11 P PUEERP 32
2.2.3. WYGRIG DANKOWY ..oeiiiiiicc et e e e e e e et e e ae e e e e e et e s s s aanteeaeeeeeeeeeaeaaeaeeeeseeaassannnnnnnnnes 35
A 3= Lo B o T= 1] (o 1T U 35
2.2.5. WNIOSEK O ZAIGZK........coeeeeeiiiiiiiiee et ettt et e e e e e e e e e e e e eeeeeae e s bs b s eeeeeeesaeeaeenes 35
A T R o VA [ (o7 =Y (<Y | (o4 37
2.2.7. Lista poniesionych KOSztOW POIrSGIUAENIOW. ......cevviiiiieeee e e e et e e e e e e e e e e e 38
2.2.8. Polecenie WYJazdu SBOWEQO ........coiiii ittt ettt e e et e e e e e e e e e e e e e aaaanrbnnbeeeeeeeeeas 38
AV RS B D= (STo T= Loy (= 2= o | = T g 1o o 1= TR PP PUPPURRURPRRN 41
2.2.10. Qwiadczenie o tywaniu samochodu prywatnego do CelOVEBIIWYCh..........ccoeeiiiiiiiiiiie e seenees 42
2.2.11. Ewidencja przebiegu POJAZAU .........ceeeii ittt e e et aaaaaaaaaaaaas 44.
2.2.12. Umowa ozywanie samochodu prywatnego do celowitstuvych
2.2.13. Polecenie KSIOWANIA (PK) ........uuiuiiiiiieiiiiiieetee e e e ceeeeeteeeeeeeeteaaaaaeaeaaessassssssasssesrarrrereeeaeeaeaeesessansnnannnns
A T o1 = v= W (= 01T T 1Y TN
2.2.16. Obstuga bankowego systemu elektroniczn@OSh ...............cevviiiiiiiiiiiiiiee e
2.2.07. FAKIUIA WEWIIN ZNA.......uutiiieii i eeeeeeee ettt s eeeee e e s e s e e e e e e e eeeesaaba b aeeeeaeeeeeseeereassssssbanannseseeeaeseeesnnnes
2.2.18. RACHUNEK WEMMIZINY ........uuiiiiiiiiiieiieeeeeeteeeeee e e e e eeeeaseeeeeetaeaaeaeaeeassssasasnssnssentassseeeeaaaeeeaeessassanaannnnnrnnes
2.2.19. Zestawienie wplywu opfat studentow za BBEJS.........ccvvvvvviereeeeereeiiiiiiinnns
2.2.20. REJESI faKIUN VAT ettt et e et e e e e e e e e s e e e e e e nbaabae e aeeeeeeaaaaaaeess
3. WYNAGRODZENIA I STYPENDIA .. .ot e et e e e e e e et e st e e et s e st e e st e e st eentanns 56
3.1.LISTY PLAC WYNAGRODZEN OSOBOWYCH. ... cuuittiitittiitietteettttteesaestaesasste et sstetts s sttetaassstestesssessassnnesrnres 56
3.2.UMOWA ZLECENIE | O DZIELO ..t .itutituiiuitniitn ittt etteea s et e saes s s st s sa s aa e sa s sassaa e ta s aasean s baeesasassssnssssssnessnsssnsns 57
3.3.RACHUNEK ZA WYKONANA PRACE W RAMACH UMOWY ZLECENIE | O DZIELO.....cuuiiiniieniiiniiinieineiieeaeeiesieesnsesnnns 66
3.4.LISTA WYNAGRODZEN OSOB ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY ZLECENIE | MOWY O DZIELO. .....vvvrvennrnnnen. 69
3.5. WYPLATA WYNAGRODZEN W GOTOWGCE. ... cetutieetneetieeeteeeeeaeseteeestaesesansas st eesaseeeanessaseeaneeeanreeanareressersnneeees 69
3.6.DOWODY DOTYCZACE SWIADCZEN WYPLACONYCH Z POMOCY MATERIALNEJ DLA STUDENTOW. .....ccvvuiieieeivieennnnns 71
3.6.1.Swiadczenia z pomocy materialnej dla studentéw wogpie przez Dziat Ksjjowasci Finansowej........... 71
3.6.2. Stypendia doktorandzkie wyptacane PrzeZtBIEE i...........ccc.uuvrvvreeiieerieeeeeeescmeeeeeeeeeeaaeaeaaeaesaesaanannns 74
R (7.2 TS o To) (=Tov4 1), ! o PR 4.7
3.7.LISTA PLAC INDYWIDUALNA (PASEK WYNAGRODZEN) ....uuuuuttutunteeeeeerreereesaeeeeasesasssasaasaasassssssssssnssnsereersereeeeeeeeaeennnn 74
3.8.LISTAWYPLAT Z TYTULU POZOSTALYCH SWIADCZEN .. et tiitiiteitieitieststtestsstesnsstssssesnsssneesnsetnesssesessersnestaerans 75
3.9.WYNAGRODZENIA ZA USEUGH KLINICZNE ..vuituiuniitutitneitnettnettestestssssssnssssssssssnsssnsesnsstntssnsstsesnesaetieesnessneen 76
3.10.WYKAZ GODZIN NADLICZBOWYCH | NIEOBECNOSCI PRACOWNIKOW FIZYCZNYCH.....uiiiniiiiiiieiiiiiieeieiieeaenineen 1.
3.11.OSWIADCZENIA PODATKOWE, DEKLARACIE ....uuitniitneitettetttettte st sttt e st s st sssasesa st s ea e st e st s st e st s st sstesassansenns 78
4. GOSPODARKA TOWAROWA | MATERIALOWA ... ettt e e e e e re e e s e e et e e e e ees 79
4.1.ZAKUP SRODKOW TRWALYCH, WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH, , INWESTYCJ|, MATERIALOW,
PRODUKTOW, ROBOT [ USEUG. ... iituuieittieitteeett e esteeeeaee st e seaasssaa st st e saaeseanesaa e saneeeaa e s saaaesanessansestaseernserannseeens 79
4.2 .EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH, INWESTYCJI, WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH, WYPOSAZENIA,
[3EST 20T 74 =[] =T . A 80

3



4.3.INWENTARYZACJIA SKEADNIKOW MAJATKOWY CH ...ttt ettt et e e e aeeees e e s st see s et et eeeaaeaaeeeeseesansannnes 81.

4.4, DOKUMENTOWANIE OBIEGU SRODKOW TRWALYCH. ...tutuuiiaeeaaaetaeeetatttatiaa s e e e e e e aaaeaeeeeeassssbssanaaaaaeaaaaaaeeesssnsnnnnnnnns 82
4.4.1. DowOd ,OT" - PrzygCie SrodKa trwaeg0 ........ooiiiiii ittt e e 82
4.4.2. Dowod ,PT" — Protokot przegia/przekazanid@rodka trwalego..........ocveieiiiieiiiiiiiiceeeeie e 85
4.4.3. DowOd ,LT"- likwidacjasrodKa trWalego ...........oueiiiiiiie i reeeeiee ettt be e saaee e 87
4.4.4. Dowod ,MT” — zmiana miejscaytkowaniasrodka trwatego ...........ccoiueiriiiiie it 89

4.5.DOKUMENTOWANIE OBROTU MATERIALOWEGO. ... eeetteeettttttuunnaaaaaaaeaaeteessstssnnnaannaaasaaaaaaeeessssssannnaaaeaaaaaaasenes a0
4.5.1. DOWOd ,PZ" — PrzygCi€ Materiatl ............uuuuiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeesct ittt e e e e e e e e ae e e e e e e s e s s s snnrenereaneeeeeees 91
4.5.2.Dowdd ,WZ" —Wydanie materiall Na ZEWIZ ...............euuriiiiiiiiiieiiee e eee e e e e e e e 92
4.5.3.Dowl0d Mm — Przesuaie MedzZyMagazZyNOWE. .......uuuiiiiieeeeeeeeeesissieemmnnreaeseeaeaeessesssssssssnsrnssnsseeeereees 93
4.5.4. DowOd RW — PODBrani€ MagazyNOWE ......ccceeeeeeeiieiiesieeeeciteiietee e e et e e e eeeeesssasassnsastesbessaeaeeereeaeaaaaaes 93
4.5.5. DOWOd ,ZW" — ZWIOt A0 MAGAZYNUL.........commmmreerrrrrreaaaaaasesiasisaasnstentrnnreerrereeaeeeessesinnannnnnrnrr 95
4.5.6. Zestawienie zycia alkoholi, trucizn i metali SZIaChetNYCh. e oooooiiiiii e 96
A.5.7. Pr+, Pr— przekIaSOWaNIE. .. .. ... ettt a e e e e eeaaas 96

SPIS WZOROW DOKUMENTOW . ...t eeeeeaeeteeeatttttieaa s e e eaeaaaeeeaeaaaassstesaa s e e aeeaaeeeeasesebabaaa e e e aeeaaaeaaaeeeesssbsbannnaaeaeeaaaaaes 97

S Lo =] = TP UUPPUPPPRRR 98

S ISy N o4 110 1, N 98



1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1. Podstawa prawna

- Ustawa z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi tekst jednolity (Dz. U. Nr 152 z 2009r. poz.

1223 ze zmianami).

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansadblipenych (Dz. U. Nr 157 z 2009 r. Poz. 1240 ze
zmianami).

- Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzin@a naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U. Nr 14, poz.114 ze zmianami).

- Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od tdwa ustug (VAT) (Dz. U. Nr 54, poz. 535 ze

zmianami).

- Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dockggio od osob fizycznych, tekst jednolity (Dz.

U. Nr 51 z 2010 r. poz. 307 ze zmianami).

- Ustawa z dnia 15 luty 1992 r. o podatku dochogloved osob prawnych, tekst jednolity z 2000 r.
Dz.U. Nr 54 poz. 654 ze zmianami).

- Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwublicznych, tekst jednolity z 2007 r.
(Dz.U. Nr 223 poz. 1655 ze zmianami).

- Rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrggia 2002 r. w sprawie pagtowania z
dokumentagj, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania orazsad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwowrsawowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375),

- Statut Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctaw@byvieszczenie Rektora z dnia 11 kwietnia
2007 roku).

- Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodngzewe Wroctawiu we Wroctawiu
(Zarzdzenie Rektora nr 36/2004 z dnia 18 czerwca 2004, rostatnia zmiana : Zadzenie
Rektora nr 24/2008).

- Wewrztrzne akty prawne Uczelni.

1.2. Uwagi wst epne

1. Niniejsza instrukcja okéga tryb i zasady powstawania, kontroli i obiegu doMdw
powodupcych skutki prawne, gospodarcze i finansowe orazresttk kompetencje i
odpowiedzialné¢ zwiazam z prawidtiowym, rzetelnym opracowaniem dowoddéw ooimentu ich
wystawienia lub wplywu z zewitrz, az do przekazania ich do archiwdim

2. W instrukcji opisano dowody podlegeg kstgowaniu oraz niektére dokumenty im
towarzysace.

3. Instrukcja okréa jednostki organizacyjne Uczelni uprawnione dostayiania dowodow
ksiggowych, osoby uprawnione do ich podpisywania, ospblyownzane do kontroli dowoddéw
ksiggowych otrzymywanych z zewtiz i do ich akceptacji.

4. Sprawy nie olkje niniejsa instrukch zostaty uregulowane ogbnymi zaradzeniami rektora
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu.

! Przepisy kancelaryjno — archiwalne reguluje Zdrenie Rektora nr 40/94 z dnia 2Zgzernika 1994 roku wraz ze
zmianami ( Zargdzenie nr 30/2005, Zaydzenie nr 12/2007)
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1.3. Pojecia, klasyfikacja dowodow ksi  egowych

1. Dokumentem finansowo-kgiowym jest kady dokument stwierdzagy dokonanie lub
rozpoczcie operacji gospodarczej i podleggj ewidencji ksigowej. Dokumenty te stanoxvi
podstawowe uzasadnienie zapisowegsivych.

2. Prawidtowy dokument finansowo-kgowy powinien zawiekaco najmniej :

a) okreslenie stron (nazwy, NIP, adresy) dokagayjch operacji gospodarczej,

b) opis operacji gospodarcze] oraz jej wééto jezeli to maliwe, okrelona takze
w jednostkach naturalnych,

c) dat dokonania operacji oraz @¢aporadzenia dowodu,

d) podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktérej wydano hdb ktdrej przygto sktadniki
aktywow.

3. Rozr&nia sk trzy grupy dokumentow finansowo-kgowych:

a) zewrgtrzne obce - dokumenty otrzymywane w oryginale odtiahenta,

b) zewretrzne wiasne - dokumenty przekazywane w oryginalgdahentowi,

C) wewrgtrzne.

4. Podstaw zapisow mog by¢ rowniez sporadzone przez Uczelaidowody ksggowe:

a) zbiorcze - stugce do dokonaniaagéznych zapiséw zbioru dowoddéwrddtowych, ktére
musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace - poprawiajce poprzednie zapisy,

C) zastpcze - wystawione do czasu otrzymania zgvemego obcego dowodirédtowego
lub w przypadku uzasadnionego braku ziiveosci uzyskania zewgtrznych obcych
dowodowzrodtowych ( po uzyskaniu zgody rektora), nieamdo jednak dotyczyoperacii
gospodarczych, ktérych przedmiotem zmkupy opodatkowane podatkiem od towardw i
ustug,

d) rozliczeniowe -ujmujce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow kwalifilgpmych.

5. Przy prowadzeniu ksg rachunkowych przyayciu komputera za rownoviae z dowodami
zrodtowymi uwaa sk zapisy w ksigach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzdzen tacznaci, komputerowych nimikéw danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zayentjuwz w ksiegach, przy zapewnieniu,
ze podczas rejestrowania tych zapiséw zassmetnione co najmniej nagiujace warunki:

a) uzyskaj one trwale czytelpost@ zgodn z trescia odpowiednich dowodoéw ksjowych,

b) maozliwe jest stwierdzenierddta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odp@iaétkj za
ich wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie popkainmzetworzenia odrsmych
danych oraz kompletdoi i identyczngci zapisow,

d) dane zrédtowe w miejscu ich powstawaniaa sodpowiednio chronione, w sposoéb
zapewniajcy ich niezmienn&, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodoéw kggowych.

6. Dowod ksegowy powinien by kompletny tj. zawieradane ktorymi s :

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie numeru identyfikacyjnego,

c) okreslenie stron dokonggych operacji gospodarczej ( nazwy i adresy) ,

d) opis operacji gospodarczej (opis zdarzenia gospadgo powinien bywyczerpujcy, tak
zeby bylo maliwe prawidiowe zakwalifikowanie wgfia zdarzenia gospodarczego w
urzadzeniach ksigowych, oraz przgedzenie od samego patku, w trakcie trwania i po
zakaczeniu. W razie potrzeby wyczerpay opis zdarzenia gospodarczego male
zamieci¢ na odwrocie dokumentu),

e) wartags¢ operacji gospodarczej, zeli to maliwe okrelona takze w jednostkach
naturalnych,

f) dat dokonania operaciji,

g) dat sporadzenia dowodu,



h) podpis wystawcy dowodu (nie jest wymagany podpistawycy na fakturach VAT —
rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie zwrotu podatm,U. z 2004 r. Nr 97, poz.
971, wystarczy wskazanie imienia i nazwiska osolppwaznionej do wystawienia
faktury),

i) podpis osoby ktérej wydano lub od ktérej petgjsktadniki aktywow,

]) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wdgin merytorycznym, formalnym i
rachunkowym i zakwalifikowania go doggja w kstgach rachunkowych przez nadanie
mu numeru wtdrnego, wskazanie miesi oraz dekretacji polegagej na zakwalifikowaniu
do ukcia w kstgach rachunkowych, potwierdzone podpisem osobywdalzialnej za te
wskazania.

7. Dowod ksggowy opiewagcy na waluty obce powinien zawiérprzeliczenie ich wartei na
walute polska wg kursu sredniego NBP waluty obcej z dnia przeprowadzeniaragi
gospodarczej lub wedtug zasad akvaych dla niektorych wydatkoéw np. Programy Ramowe
UE. Wynik przeliczenia zamieszcza biezpdrednio na dowodzie.

8. Dowody ksggowe wystawione wegyku obcym powinny by przettumaczone naggyk
polski.

9. Dowody ksegowe powinny by rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiemragie
gospodarczej, ktgrdokumentuj, kompletne oraz wolne od daldbw rachunkowych. Tig
dowodu powinna by petna i zrozumiata, a podpisy 0sob uczestiwgeh w dokonywaniu
operacji gospodarczej muszy¢ autentyczne i skladane na dowodzie diugopisem lub
atramentem. Pod podpisem rigieimiesci¢ imienmy piecatke lub czytelnie im¢ i nazwisko.

10.Dowody ksegowe powinny by wystawione w sposob staranny, czytelny i trwatgrfeem
komputerowym, maszynowym, atramentem lub dlugopjsem

11.Btedne zapisy w dowodach witasnych wedtvanych mog by¢ korygowane przez osoby
wystawiapce dowod, poprzez przekienie bkdnych zapisow z catkowitym zachowaniem
czytelnaci skr&lonych wyraen lub liczb i wpisaniu zapiséw poprawnych, o ile gure
przepisy nie stanowiinaczej. Przy kadej korekcie musi hy data korekty i podpis osoby
dokonupcej poprawki. Niedopuszczalne jest dokonywanie wwattach ksigowych
wymazywania, zamalowywania i przerébek. Niezm poprawia pojedynczych liter lub
cyfr.

12.Dowody obce i wiasne dowody zegirzne mog by¢ poprawiane wycznie poprzez
wystawienie i przestanie kontrahentowi dokumentwieeajpcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem z uwglieniem przepisébw podatku VAT, chyhae inne
przepisy stanowi inaczej. Dokumentami tymias faktura korygujca VAT (2.1.3.), nota
korygujaca (2.1.4.).

13.Btedy w dowodach gotéwkowych, kasowych, czekach anog poprawiane jedynie poprzez
uniewanienie dowodu zawierggego bhd i wystawienie nowego poprawnego dowodu.
Anulowany dowdd naley zachowa.

14.Kazdy dowdd ksigowy powinien posiadadat wptywu do jednostki oraz léywprowadzony
do kshg rachunkowych w miegtu, w ktorym zostat wystawiony.

15.Dowody dokumentuce wykonanie zada finansowanych z dotacji lub innyctrodet
zewrgtrznych np.: z funduszy strukturalnych, winny pdsiaklauzule o tréci: , Kwota
............ z/gr finansowana z .........(dotacji, funduszy sturg@inych, umowy nr, grantu,
itp.).

Ponadto dowody te powinny zawiérapis okrélony w wytycznych zawartych w umowie

danego projektu.



1.4. Organizacja oraz funkcjonowanie kontroli dowod ow ksi egowych

1.

Wszystkie dowodyzrodiowe oraz dokumenty finansowo &gowe przed przekazaniem do
ksiggowania, w tym take ewidencji wynagrodzg podatkowej i ubezpieczeniowej podlegaj
kontroli.

. Kontrola dowodéw ma na celu:

a) badanie zgodrigi kazdego posfpowania z obowezujacymi przepisami prawnymi,
b) badanie efektywnii dziatania i realizacji zada
c) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwggtych i innych rodzajow
dziatalngci przez porownanie ich z planem, z zawartymi umuowazleceniami,
zamowieniami, kalkulagjkosztéw w celu wykrywania odchyie nieprawidtowdci,
d) ujawnienie niegospodarkd, niedbalstwa i marnotrawstwa mieniem Uczelni zora
ustalenie os6b odpowiedzialnych za ich powstawanie,
e) wskazanie sposobowsiodkow umaliwiajacych likwidacg tych nieprawidtowsci.
W razie ujawnienia nieprawidtowoi kontrolupcy jest zobowgzany:
a) zwrocik nieprawidtowe dowody wikziwym jednostkom organizacyjnym z gha o
dokonanie zmian i uzupetrig
b) w przypadku nie wykonania zalecenia, odmdwodpisu dowoddow nieprawidtowych lub
sprzecznych z obowzujacymi przepisami, powiadamigj jednoczénie przetaonego,
ktory podejmie decyzjw sprawie dalszego pegowania.
W razie ujawnienia w toku kontroli czyném mapcych cechy przegpstwa, kontrolujcy
niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie begmuolniego przetoonego, ktéry zawiadamia dreg
stuzbowa rektora jak rownig zabezpiecza dokumenty i przedmioty stamowi dowod
przestpstwa. Rektor zawiadamia orgaggrgania, a ponadto:
a) ustala jakie warunki i okoliczgoi umazliwity popetnienie przespstwa,
b) ustala czy przegpstwo whze skt z zaniedbaniem obowikow kontroli przez osoby
powotane do ich wykonania,
c) wyciaga konsekwencje stbowe na podstawie wynikow przeprowadzonego badania,
d) podejmujesrodki organizacyjne zmierzgje do zapobiegania w przysgto powstaniu
podobnych zaniedlha
e) wystepuje z powodztwem cywilnym o naprawienie szkodyatkajwe;.
Czynndaci kontrolne dowodéw kggowych w zakresie swoich uprawhievykonup z urzdu:
kwestor i jego zaspca, kierownicy jednostek organizacyjnych, jak ré@rinni pracownicy
zobowgzani do wykonania kontroli. Zakres kontroli wykorgmej przez pracownikow
okreslony jest w ich zakresach czynion
Za zorganizowanie i prawidiowe funkcjonowanie swysie kontroli jest odpowiedzialny
rektor.
Kontrola obejmuje sprawdzenie dokumentu:
a) pod wzgktdem merytorycznym,
b) pod wzgtdem formalno-rachunkowym.
Kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu prasaly upowaniona o prawidtowdgci i
zgodndci tresci dokumentu z zasadami:
legalnaci — czy operacjeaszgodne z prawem i uregulowaniami westanymi Uczelni, z
zawartymi umowami, cennikami, zamowieniami, itp.,
rzetelndci — czy dane w dowodzieaszgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej,
celowaci i gospodarngci — czy wyraona w dowodzie operacja gospodarcza bytdauyv
planie rzeczowo-finansowym i jest celowa z punkidagnia gospodarczego, a jej realizacja
nastpita z zachowaniem najbardziej oszdaego aycia srodkéw pieneznych i rzeczowych
w celu uzyskania w danych warunkach optymalnycktéfe,



1) dokonanie sprawdzenia powinno ¢bgtwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i
podpisanie klauzuli:

»Sprawdzono pod wzglem merytorycznym

Dnia..........cccoeeee, POAPIS..ccvevve e,

2) kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostiiganizacyjnej Uczelni dysporuagy
przyznanymisrodkami, w ramach ktorych zostata dokonana opergogpodarcza i jest
odpowiedzialny za dokonanie operacji gospodarczej,

3) na dokumentach dotyazych wykonywanych na rzecz Uczelni ustug obcychpbas
odpowiedzialna za odbidr pracy stwierdza,ustuga zostata wykonana lub gi#a protokot
odbioru pracy,

4) dokumenty zwizane z zakupamirodkow trwatych mog by¢ przedmiotem realizacji po
dofaczeniu dowodu ,,OT” i umieszczeniu na fakturze adiopt

» Wpisano do ksgi inwentarzowej pod POZYLC). ... couvvveuviuinennenn.
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5) do faktur zwiazanych z zakupem materiatdw najalolaczy¢ rozdzielnik kosztow,

6) faktury zakupowe mugz na odwrocie zawieta szczegoOtowy opis produktow, ktére
zakupiono, oraz okiga¢ w jakim celu zostaty kupione ( np. do begmainiego ziycia, na
magazyn, cgci do naprawysrodka trwalego wraz z numerem inwentarzow\si,
dodatkowe urzdzenie darodka trwatego, itp.),

7) faktury za zakupsrodkow trwatych niskocennych wyposmia powinny zawieanumer
wpisu do ewidencji wypogania.

9. Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu

1) czy dowdd zostat wystawiony w sposob techniczniawmttowy tzn. jest zgodny z
obowigzujacymi przepisami prawnymi, zawiera niezlne dane wymagane przepisami
prawnymi o rachunkowdei i podatku VAT, jest opatrzony opisem dotycym stosowania
ustawy - prawo zamowhepublicznych, a tate innych obowgzujacych przepisow,

2) czy dziatania arytmetyczne zostaty wykonane praaidt oraz przeprowadzeniu oblicze
rachunkowych przez sprawdzeggo, szczegoin uwag nalery zwrdck na wyliczenie
podatkdéw, odsetek lub innych ohién,

3) czy dokonano kontroli dowodu pod wzdem merytorycznym i czy zostat zatwierdzony
przez osob do tego upowaiona,

4) czy dowod nie zawiera poprawek,

5) zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest wigdszczenie do zakgiowania dowodu
posiadajcego wady rachunkowe i merytoryczne,

6) kontroli formalno-rachunkowej dokonupracownicy Dziatu Ksigowdsci Finansowej, a
takze inne jednostki organizacyjne Uczelni zgodniezepisami wewgtrznymi Uczelni. Na
dowdd dokonania kontroli, kontrolgy powinien opatrz dokument klauzuat
» Sprawdzono pod wzglem formalnym i rachunkowym

10.Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji kareskanclerz lub zagpca kwestora i
zastpca kanclerza.

1) kanclerz podpisem potwierdza celd&@peracii,

2) kwestor jest odpowiedzialny za dokonanie qpse] kontroli zgodnéri operacji
gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-Soarym oraz dokonanie wgnej
kontroli kompletnéci dokumentow,

3) dowodem dokonania przez kwestora apsej kontroli jest jego podpis ziony na
dokumencie dotycym danej operacji. Zkenie podpisu przez kwestora na dokumencie,
obok podpisu pracownika dokornaggo kontroli formalno-rachunkowej oznacze,

a) nie zgtasza zastrzen do prawidtiowdci merytorycznej tej operacji i jej zgokwd z
prawem,



b) nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rzetekoo
dokumentow, dotyccych tej operacii,

c) zobowhzania wynikajce z operacji mieszezsic w planie rzeczowo-finansowym oraz
harmonogramie dochodow i wydatkéw, a Uczelnia missiodki finansowe na ich
pokrycie,

4) w celu realizacji swoich zad&westor ma prawo:

a) zadat od kierownikéw komaorek organizacyjnych Uczelni igdlenia w formie ustnej lub
pisemnej nieztdnych informacji i wyjdnien, jak rowniez udostpnienia do wgidu
dokumentow i wyliczé bedacychzrodiem tych informacji i wyjénien,

b) wnioskowa do rektora o okrgenie trybu, wedtug ktérego mapy¢ wykonywane przez
komorki organizacyjne Uczelni prace niedbhe do zapewnienia prawidtowm
gospodarki finansowej oraz ewidencji ¢gbwej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczo
finansowej.

11.Sprawdzone dokumenty siagic dowodami ksigowymi i @3 podstaws ewidencji operacji i
zdarzé gospodarczych. Kay dowod jest odpowiednio dokumentowany i w sposob
prawidtowy zakwalifikowany w celu ggia w kstgach rachunkowych przez wskazanie
miejsca ksigowania, odpowiednich kont oznaczonych symbolamazozamieszczenie
podpisu osoby dekretige,;.

12.Szczegolnej kontroli podlegapruki scistego zarachowania. Drukargistego zarachowania
sa formularze drukéw, ktore:

1) objcte @ kontrok przez caty czas ich posiadania przez Uczehdiwniez wowczas, gdy nie
sa wykorzystywane, a jedynie sktadowane jako zapassaczegolnéci:

a) indeksy, legitymacje, dyplomy ukozenia studidw wiszych, podyplomowych,

dyplomy doktora i doktora habilitacyjnego,

b) czeki gotowkowe- blankiety,

2) objete s kontrob od momentu wydania ich do wykorzystywania , a ezsgolngci:

a) kwitariusze przychodowe ,KP”,

b) formularze spiséw z natury,

3) ewidencg dowodow scistego zarachowania wymienionych w poz.1 pkt apwadz
pracownicy dziekanatow,

4) ewidencg drukéw scistego zarachowania wymienionych w poz.1 pkt bdwadz w
odpowiednich rejestrach pracownicy Dzialu ¢gwasci Finansowe] nada¢ kolejm
numeracg drukom, ktére ich nie posiadaj wydajc je osobom upoweaionym. Podlegaj
one rozliczeniu po wykonaniu zadania, do ktoregstaty pobrane, a tak na koniec roku
kalendarzowego,

5) ewidencg drukow dotycacych formularzy spiséw z natury prowadzi Dziat ¢gywasci
Materiatowej, druki te & wydawane zespolom spisowym przed rozgoEm
inwentaryzaciji.
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1.5. Zasady opisywania i wystawiania dokumentow
Zgodnie z ustaleniami wynikgymi z podzialu kompetencji i uprawmie kierownicy
jednostek organizacyjnych Uczelni, w zakresie upowe udzielonych przez rektora, maj
prawo do samodzielnego dokonywania operacji gospageh w ramach przyznanych dla danej
jednostki organizacyjnej Uczeldrodkéw piengznych. Ponosz oni petry odpowiedzialnéé za
poprawne i zgodne z przepisami udokumentowanie rrkgch operacii.

1. Kazdy dokument obcy (dowdd kgjowy) stanowicy podstaw dokonania zapisu w kgjach
rachunkowych, w momencie wptywu do danej jednostlganizacyjnej naley oznaczy dat
wptywu. Dokumenty finansowo-ksgjowe zewnrtrzne obce maog wptywaé do Uczelni w
nastpujacy sposoéb:

a) dokument finansowo-ksgowy wptywa do Kancelarii Ogolnej Uczelni, dokumertstaje
opatrzony stemplem wptywu Kancelarii Ogdlnej, atgasie przekazany do odpowiednigj
jednostki organizacyjnej Uczelni i potwierdzonyrafgem wptywu tej jednostki,

b) dokument finansowo-kggowy bezpérednio wptywa do jednostki organizacyjnej -
dokument zostaje opatrzony stemplem wptywu tejgstki organizacyjnej,

c) dokument finansowo-ksjowy jest bezpaednio odbierany przez pracownika Uczelni.
Sposob taki me wyshpic¢ tylko wtedy, gdy data wystawienia dokumentu jeat gego
odbioru. Pracownik otrzymagy dokument niezwiocznie przekazuje go do Kandelab
wiasciwe] jednostki organizacyjnej w celu opietawania dag wptywu.

2. Wymienione w pkt 1 a), b), c) daty stang@ae potwierdzenie wptywu dokumentu do Uczelni
stanowj daty, od ktorych naliczagtermin ptatnéci wynikajacy z danego dokumentu.

3. W przypadku wptywu dokumentu finansowo-¢gdwego do innej jednostki organizacyjnej
Uczelni niz merytoryczna, komorka ta zobawana jest do potwierdzenia stemplem jego
wptywu, a nasipnie do niezwtocznego przekazania dokumentu doog#th merytoryczne;.
Jednostka merytoryczna potwierdza jego wptyw (selmyptywu). Das, o ktérej mowa w
pkt 2 jest data wptywu do jednostki Uczelni innej merytoryczna.

4. Osoby upowaznione dokonyj kontroli dokumentu pod wzgllem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

5. Kazdy dokument naley zaopatrzy nagtdwkows pieczcia jednostki organizacyjnej oraz
piecz:Cia 0 nast¢pujacej treci:

~Sprawdzono pod wzgtlem merytorycznym
ZrOAH0 fINANSOWANIAL .. ... .. vve e et e e e e e e e e e ee e,

Kierownik projektu (grantu) Kierownik jednostkiganizacyjnej

~ Podpisipieez Pealppiecad”

6. Dokumenty wystawione w¢kyku obcym przed oddaniem do Kwestury musay¢
przettumaczone nagzyk polski na odibnym dokumencie oraz opatrzone czytelnym
podpisem osoby dokorygej ttumaczenia.

7. Na drugiej stronie dowodu naleumieici¢ nastpujace informacje:

a) wyczerpujcy opis zdarzenia gospodarczego ze)e wskazania co do sposobuccip
dowodu kstigowego w ksigach rachunkowych nie wynikayprost z tréci dowodu. W
przypadku gdyby opis zdarzenia gospodarczego nigt iy zamieszczony na drugiej
stronie faktury z uwagi na ograniczpmpowierzchng¢, opis zdarzenia powinien by
zamieszczony na zgizonej do dowodu karcie,

b) wskazanie co darddta finansowania.

c) wskazanie co do VAT : zakup zaziany ze sprzeda opodatkowai,

d) wskazanie co do zastosowania Ustawy Prawo ZanioRigolicznych, naley opisa w
jakim trybie dokonano zakupu towarowdd ustug,
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e) potwierdzenie odbioru materiatbw wydanych bexpdnio do zaycia, ladz przyjecia do
przerobu,

f) wpisanie symbolu:

- nr dowodu przyjcia materiatu do ewidencji magazynowej,

- nr OT przygciasrodka trwatego,

- nr pozycji pod kt&y zakup zostat wpisany do ewidencji wypasaia,

- nr pozycji, pod ktay sktadnik wprowadzono do doiowej ewidencji wewetrzne;.
8. Na dokumencie kggowym umieszcza siponadto:

a) piecz¢ zatwierdzajca, zawierajca podpisy o0sOb sprawdzaych pod wzgldem
formalno-rachunkowym, kwestora i kanclerza lub gasg kwestora i zagpcy kanclerza,
lub upowanione osoby, pieg¢ t¢ na dowodzie umieszczajpracownicy Dziatu
Ksiegowasci Finansowej, dokonag kontroli formalno-rachunkowej oraz okkeniazrédta
finansowania (wspna dekretacja):

» Sprawdzono pod wzgtlem formalno-rachunkowym

L oTe [ oIS o] =iV [0 2 =T o [
Zatwierdzono do wyptaty ZEOAKOW. .........cceeieiiiiiieiiieie e e
Zh oo Stownie zt i
Data........cooviiiiiiiici

Kwestor Kanclerz

b) w przypadku rachunkéw gotéwkowych - dowdd dokonawigptaty gotowly z kasy
(kwota wyptaty, podpis osoby pobiegegj gotowk, data pobrania gotowki z kasy, numer
I pozycja raportu kasowego) lub wskazarme,zakup zostat rozliczony z zaliczki ( numer
ewidencyjny zaliczki),

c) dekretag - sposOb ujcia w ksegach rachunkowych z podpisem osoby deksetyjj i
podpisem pracownika potwierdzeym wprowadzenie dowodu do kgi rachunkowych.
W przypadku braku miejsca na dowodzie, dekretampzna zamiéci¢c na zasczonej do
dowodu karcie.

9. Dowody ksigowe, ktére dotycz projektéw finansowanych zé&rodkéw pomocowych UE
musz zawierd opis zgodny z wymaganiami danego projektu.

Tabela 1. Cechy dowoddéw kggowych wymagane ustaw o rachunkowdsci

Lp. Wyszczegolnienie Uwagi

1. |Okreslenie rodzaju dowodu Nie wymaga komentarza

2. |Okreslenie numeru identyfikacyjnego Dowody zewnetrze winny posiada¢ numer nadany przez
wystawiajgcego.

Otrzymujacy dowdd nadaje mu numer, pod ktérym
ujmuje go w ksiegach rachunkowych(réwniez na
protokole obioru, opisie zdarzenia, i kazdym innym
zalaczniku).

3. |Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych Nie mozna uja¢ w urzadzeniach ksiegowych faktury,
operacji gospodarczej rachunku, itp., w przypadku gdy strong operaciji
gospodarczej nie jest Uczelnia, albo brak jest wskazania
jednej ze stron (np. paragonu).
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WyszczegOdlnienie

Uwagi

4. |Opis operacji gospodarczej Opis zdarzenia gospodarczego powinien byé
wyczerpujacy, tak azeby byto mozliwe prawidtowe
zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego w
urzadzeniach ksiegowych. Opis zdarzenia
gospodarczego powinien réwniez zawiera¢ wskazanie
numeru i daty zawartej umowy, zlecenia, zamoéwienia
na podstawie ktérych dokonano operaciji
gospodarczej , zrodet finansowania, w wypadku, gdy
jednostka korzysta z finansowania zewnetrznego
(dotacje, projekty UE itp.). W razie potrzeby
wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego nalezy
zamiesci¢ na odwrocie dokumentu badz na zataczniku do
dokumentu.

5. |Wartos$¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe Nie wymaga komentarza.
okreslong takze w jednostkach naturalnych

6. |Date dokonania operacji Nie wymaga komentarza.

7. |Date sporzadzenia dowodu, gdy dowdd zostat Nie wymaga komentarza.
sporzadzony pod inng datg niz data dokonania
operacji

8. |Podpis wystawcy dowodu Podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany w

przypadkach, o ktérych mowa w poz.12 tabeli.

9. |Podpis osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto Materiaty wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu
sktadniki aktywéw powinny by¢ potwierdzone (na drugiej stronie dowodu)

przez osobe, ktéra je pobrata. Jezeli chodzi o ustugi, to
fakt ich wykonania i jako$¢ wykonania powinny byé
réwniez stwierdzone (na drugiej stronie dowodu lub na
protokole odbioru). Potwierdzenie przekazania lub
przejecia sktadnika aktywow jest bezwzglednie
wymagane .

10. |Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone Fakt sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
podpisem osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie formalnym i rachunkowym nalezy potwierdzi¢ na drugiej
dowodu stronie dokumentu.

11. |Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w Wymagane dane nalezy bezwzglednie zamieszczac,
ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca i
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), potwierdzone podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania

12. |Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, [Np. nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach
o ktérych mowa w pkt 8, jezeli wynika to z odrebnych |VAT (zob. rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie
przepisow lub techniki dokumentowania zapisow zwrotu podatku — Dz.U. z 2004 r. Nr 97, poz. 971).
ksiegowych

13. |Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien |Jezeli jest to dowod zewnetrzny (obcy), wyniki
zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska, |zamieszcza sie na drugiej stronie dowodu.
wedtug kursu sredniego NBP obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na
dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na
walute polska, a wykonanie tego potwierdza
odpowiedni wydruk

14. |Dowdd ksiegowy powinien by¢ rzetelny, tj. zgodny z  |Nie wymaga komentarza.

rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktora dokumentuje, kompletny, zawierajacy co
najmniej dane wymienione w pkt 1-13 oraz wolny od
btedbéw rachunkowych
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Lp.

WyszczegOdlnienie

Uwagi

15.

Dowody dokumentujace wykonanie zadah
finansowanych z dotac;ji lub innych zrédet
zewnetrznych, np. z funduszy strukturalnych, winny
posiada¢ klauzule o tresci:

~Kwota zt/gr finansowana z dotacji
................................................... (poda¢ nazwe
podmiotu dotujgcego), numer umowy dotacji

........................ zi/gr finansowana z funduszy
strukturalnych (poda¢ nazwe funduszu),
numer umowy, decyzji, itp. ........cccceeenee ; kwota

zl/gr finansowana ze $rodkéw

whasnych”.
Przez srodki wtasne nalezy rozumie¢ srodki nalezace
do Uczelni

Pod klauzulg podpis osoby wskazanej przez dotujgcego
(finansujacego).
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2. FINANSE | KSIEGOWOSC

Ewidencja ksigowa oraz realizacja operacji finansowych dokonyavgst w Kwesturze
Uczelni. Wszystkie dowody zewtnze obce, jak rowniezewrgtrzne witasne, dowody wewtizne,
podlegagce ksegowaniu oraz dokumenty im towarzyse (np.: OT, umowa, zamowienie) nate
przekazywé do Kwestury na bigco, najpéniej do dnia 7-go nagbnego miesica za miesic
poprzedni. Szczegbétowe zasady wystawiania i obielguwodow kstgowych podano przy
opisywaniu poszczeg6lnych wzoréw dokumentéw.

Tabela 2. Podstawowe dane dowodow sprzegai zakupu wymagane przepisami o VAT

FAKTURA VAT FAKTURA KORYGUJ ACA NOTA KORYGUJACA

1. 2. 3.
Imiona i nazwiska lub nazwy
skrécone wystawcy noty i
wystawcy faktury lub faktury
korygujacej oraz ich adresy
Imiona i nazwiska lub nazwy badz
nazwy skrocone sprzedawcy i
nabywcy oraz ich adresy
Numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy (faktury wystawiane na rzecz: oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej lub oséb prowadzchch dziatalnos$¢ formie indywidualnych
gospodarstw rolnych; nabywcow eksportowanych towaréw i ustug” oraz innych oséb wymienionych w
rozporzgadzeniu powotanym w przypisie 2 moga nie zawiera¢ numeru identyfikacji podatkowej nabywcy).
W dostawach i nabyciu wewnatrzwspoélnotowym oraz nabyciu ustug, o ktérych mowa w art. 28 ust. 3, 4,
6 i 7 ustawy o VAT, podatnicy zarejestrowani jako podatnicy VAT UE podajg numer identyfikacji
podatkowej poprzedzony kodem PL.
W przypadku gdy data sprzedazy jest inna niz data wystawienia dokumentu nalezy podac dzien,
miesiac i rok albo rok dokonania sprzedazy, podatnik moze poda¢ miesiac i rok dokonania sprzedazy w
przypadku sprzedazy o charakterze cigglym

Imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i
nabywcy oraz ich adresy

Data wystawienia Data wystawienia Data wystawienia
Data wystawienia faktury Data wystawienia faktury lub data
korygowanej wystawienia faktury korygowanej
Numer kolejny Numer kolejny faktury Numer kolejny faktury
Numer faktury korygowanej Numer faktury lub faktury
korygowanej
Oznaczenie faktury wyrazami: Oznaczenie faktury korygujacej |Oznaczenie noty korygujacej
FAKTURA VAT wyrazami: FAKTURA wyrazami: NOTA KORYGUJACA
KORYGUJACA lub FAKTURA
KOREKTA

2 Przepis § 14 ust. 1 i 2 rozpadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 kwietnia 2004nrsprawie zwrotu podatku niektorym
podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad awyitnia faktur, sposobu ich przechowywania oray liswaréw i ustug, do
ktérych nie maj zastosowania zwolnienia od podatku od towarovitigiéDz.U. Nr 97, poz. 971).
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FAKTURA VAT

FAKTURA KORYGUJ ACA

NOTA KORYGUJACA

1

2

3

Nazwa towaru lub ustugi, a w
przypadku sprzedazy-zakupu
towaréw lub ustug zwolnionych od
podatku, réwniez symbol towaru
lub ustugi, okreslony w
klasyfikacjach wydanych na
podstawie przepiséw o statystyce
publicznej, chyba ze ustawa lub
przepisy wykonawcze do ustawy
nie powotujg tego symbolu —w
tym przypadku nalezy podac
przepis, na podstawie ktérego
stosuje sie zwolnienie lub
obnizong stawke podatku

Nazwe towaru lub ustugi objetych
rabatem, podwyzka ceny badz
zmiang spowodowang pomyikg w
cenie

Wskazanie tresci korygowanej
informacji oraz tresci prawidtowej

Jednostka miary i ilos¢
sprzedanych- zakupionych
towaréw lub rodzaj wykonanych

— jednostka miary w iloSci
podanej omytkowo,
jednostka miary w ilosci

ustug prawidlowej
Cena jednostkowa towaru lub — kwota podwyzszenia ceny bez
ustugi bez kwoty podatku (cena podatku,

jednostkowa netto)

— kwota w omytkowej wysokosci,
— kwota w wysokosci prawidtowej

Wartos¢ sprzedanych- kupionych
towaréw lub wykonanych ustug
bez kwoty podatku (wartos¢
sprzedazy netto)

— kwota i rodzaj udzielonego
rabatu,

— kwota w wysokosci omytkowej,

— kwota w wysokosci prawidtowej

Stawki podatku

— stawka podana w wysokosci
omyikowej,

— stawka podana w wysokosci
prawidlowej

Sume wartosci sprzedazy netto
towaréw lub wykonanych ustug z
podziatem na poszczegolne
stawki podatkowe i zwolnionych

— suma wartosci sprzedazy
podana w wysoko$ci omytkowej,

— suma wartosci sprzedazy
podana w wysokosci

od podatku oraz niepodlegajacych| prawidtowej

Kwote podatku od sumy wartosci |- kwota zmniejszenia podatku
sprzedazy netto towaréw (ustug. naleznego,

Kwoty podatku wykazuje sie w — kwota podwyzszenia podatku
zlotych bez wzgledu na to, w jakiej| naleznego,

walucie okreslona jest kwota — kwota podana w omytkowej
naleznosci na fakturze wysokosci,

— kwota podana w wysokosci
prawidiowej

Kwote naleznos$ci ogdtem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong

cyframi

Faktury dokumentujgce zakup lub sprzedaz paliw silnikowych
benzynowych oleju hapedowego oraz gazu wlewanych do baku
samochodu i innych pojazdéw samochodowych, powinny zawiera¢
numer rejestracyjny tego samochodu

Sprzedawca obowigzany jest
posiadac potwierdzenie odbioru
faktury korygujace;j.

W przypadku zgody wystawcy
faktury lub faktury korygujacej na
tre$¢ noty — potwierdzenie tresci
podpisem osoby uprawnionej do
wystawienia faktury lub faktury
korygujacej
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2.1. Dowody wlasne zewn etrzne

2.1.1. Faktura VAT za sprzeda z

1. Na podstawie Rozpogdzenia Ministra Finanséw z 25 maja 2005 roku w \spFazwrotu
podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego zwroadatku, wystawiania faktur, sposobu
ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, dérikch nie maj zastosowania zwolnienia
od podatku towaréw i ustug (Dz.U. z 2005 r. nr 98z @98 z pén. zm.) prawidtowo
wystawiona faktura powinna zawiéra

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

imiona i nazwiska lub nazwy skrécone sprzedawahiynvcy oraz ich adresy:

numery identyfikacji podatkowej NIP sprzedawcy ibpacy (faktury wystawiane na
rzecz osob fizycznych nieprowagych dziatalnéci gospodarczej oraz oséb fizycznych
prowadacych dziatalné¢ gospodarcz w formie indywidualnych gospodarstw rolnych
moa nie zawieré danych NIP dotyccych nabywcy);

dat wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonejgaldFAKTURA VAT”; date
sprzeday jezeli jest inna ni data wystawienia faktury, podatnik seopodé na fakturze
mieshc i rok dokonania sprzeéaw przypadku sprzeds o charakterze agtym;

nazwe towaru lub ustugi;

jednostk miary i ilos¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonywanych ustug;

cerg jednostkow towaru lub ustugi bez kwoty podatku (egednostkow netto);

wartas¢ towarow lub wykonywanych ustug, ktérych dotyczyzgula, bez kwoty podatku
(wartas¢ sprzeday netto);

stawki podatku;

sunt wartaci sprzeday netto towarow lub wykonywanych ustug z podziatera
poszczegolne stawki podatku i zwolnionych od podatiraz niepodlegagych
opodatkowaniu;

10)kwote podatku od sumy wartoi sprzeday netto towardw (ustug), z podziatem na kwoty

dotyczice poszczegoélnych stawek podatku;

11)kwote naleznosci ogétem wraz z naimym podatkiem, wyrzong cyframi;
12)symbol okrélony w klasyfikacjach wydanych na podstawie przépiso statystyce

publicznej (PKWiU) lub przepis, na podstawie ktd@egodatnik stosuje zwolnienie w
przypadku dostawy towarow lélviadczenia ustug zwolnionych od podatku VAT.

. Faktue stwierdzajca dokonanie sprzedg towardw i ustug wystawia sinie p&niej niz
siodmego dnia od dnia wydania towarow lub wykonarskgi. Faktue VAT wystawia s¢ w
3 egzemplarzach. Oryginat faktury otrzymuje nabywjealna kopi¢ nalery niezwitocznie
dostarczy do Kwestury najpzniej do 7-go dnia nagbnego miesica za dany miest, druga
kopia pozostaje w jednostce organizacyjnej wystaegg faktue i stanowi zadcznik do
rejestru wystawionych faktur.

. Faktury VAT wystawiaj jednostki organizacyjne Uczelni uprawnione do ireaji operacji
gospodarczych, prowasgz jednoczénie rejestr faktur. Faktury VAT podpisuje upawmgny

kierownik jednostki organizacyjnej wystawdagj dokument. Jednostki organizacyjne
wystawiapce faktury VAT @ zobowhzane przekaza rejestr faktur (2.2.20) wraz z
wystawionymi kopiami faktur do Dzialu Kgjowasci Finansowej do 7-go dnia danego
mieskca za miesic poprzedni.

4. Dzial Ksiggowdsci Finansowej przekazuje faktury VAT do Dziatu kgowasci Ogolne;.

5. Jednostka organizacyjna wystaw@jfaktury VAT nadaje im kolemp numerag, numer
faktury naley poprzedz symbolem jednostki.

6. Organizator konferencji lub sympozjum zobarany jest do wystawienia:

» zaliczkowej faktury VAT do kadej wptaty, ktora wptygta na Uczelni w ciagu 7 dni
od daty jej wptywu przed datrozpoczcia konferencji, sympozjum. Faktury
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zaliczkowe organizator wystawia na podstawie pisgrmformacji przekazanej przez
Kwestue do jednostki organizage]j konfereng o dokonanych przedptatach na
konferenc,

zaliczkowe faktury VAT powinny zawieéadane dotyczce zamdwienia, zlecenia lub
umowy, a w szczegolsoi : ilos¢ zambwionych towarow, warté zamowionych ustug
lub towardw netto, wartd brutto ustugi lub zaméwienia, @abtrzymania cgsci lub
caldsci naleznosci /zaliczki, przedptaty/, j@i nie pokrywa st ona z dat wystawienia
faktury,

faktur VAT dla uczestnikow konferenciji, ktorzy rikonali przedptaty w terminie 7
dni od daty zakaczenia konferencji.

7. Kierownik studiow podyplomowych zobowzany jest wystawi fakture VAT kazdemu
podmiotowi gospodarczemu, ktéry dokona wptaty zadist w terminie 7 dniu od daty
wptywu wptaty na Uczelrl, na podstawie pisemnej informacji przekazanej mzgdorowi
przez Kwestu, a take osobom fizycznym na ictadanie.

8. Woystawca faktur za wykonarustug: zobowhzany jest posiadazlecenie wykonania ustugi,
potwierdzenie wystania faktury do odbiorcy wrazratpkotem wykonania ustugi lub innym
dokumentem potwierdzggym wykonanie bada

9. Faktury VAT za sprzedanustug: (np. ustug kliniczna) z forma platngci ,zaptacono
gotowka” podlegaj szczegdlnemu trybowi rozliczenia, ktory zostatzegdtowo zawarty w
zalczniku nr 2, Instrukcja obiegu gotowkowego”.

a) Dowodem pobrania gotowki jest ,kwitariusz przycheg®, badz faktura VAT opatrzona
klauzuh ,zaptacono gotowk’ i czytelnym podpisem osoby pobiegegj gotowk. Rownie:
przekazywanie gotéwki w ramach jednostki organipaajypowinno odbywa sic poprzez
~Kwitariusz przychodowy”.

b) Pracownicy, ktérzy w trakcie wykonywania ustugi palb od kontrahentow gotowek
zobowhzani & w tym samym dniu, najgbiej w dniu nasipnym, do wptacenia jej do Kasy
Uczelni lub przekazania osobie materialnie odpowieddej, wyznaczonej przez kierownika
jednostki, ktéra fakt pobrania gotowki od pracovendokumentuje wystawigg ,kwitariusz
przychodowy”.

c) Gotowke nalery przechowywa na terenie Uczelni, w miejscu do tego wyznaczomynez
kierownika jednostki organizacyjnej.

10. Osoby upowanione do wystawiania faktur VAT:

rektor, prorektorzy,

kanclerz i zagpca kanclerza,

kwestor i zasfpca kwestora,

kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni,

kierownicy studiow podyplomowych i specjalizacyjhyc za uczestnictwo w
studiach,

lekarze weterynarii — za ustugi weterynaryjne,
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskac
inne osoby upowanione przez rektora.
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Wz6r 1. Faktura VAT

FAKTURA VAT
ORYGINAt, KOPIA

NR XX /1/2010

SPRZEDAWCA

Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu
Katedra Xxxxx

Ul. Norwida 25

50-375 Wroctaw

NIP: 896-000-53-54

PKO BP SA O/Wroctaw
62 10205242 0000 2101 0029 2045

Wroctaw, dnia 22.11.2010
Data sprzedazy: 15.11.2010

NABYWCA

Ogrody Sp.z.0.0.

ul. Sarego 2

31-047 Krakéw

NIP: 528-72-45-02

Lp. Nazwa towaru lub PKWiU | JM llos¢ Cena jedn. bez Wartosc bez % Podatek Wartosc z
ustugi podatku VAT podatno VAT VAT podatkiem VAT
kwota
zt zt zt zt
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Ustuga szt. 1 243,80 243,80 7 17,07 260,87
weterynaryjna
2. Ziemniaki kg 100 0,37 37,00 3 1,11 38,11
3. Ustuga reklamowa szt. 2 1000,00 2000,00 22 | 440,00 2440,00
4, Udziat w szkoleniu 85.6 Os. 2 600,00 1200,00 W - 1200,00
RAZEM: 3480,80 458,18 3938,98

Sposdb zaptaty: przelew/gotowka*

Termin zaptaty: 20.12.2010

Do zaptaty/zaptacono*: 3938,98 zt

Imie i nazwisko osoby uprawnionej do wystawienia faktury

* niepotrzebne skresli¢
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2.1.2. Faktura VAT- RR ( zakupu od rolnika)

1. Dokonywanie zakupOw przez przegsorcow od rolnikbw ryczattowych olle jest
szczeglla procedus w podatku VAT. Wystpuje tutaj szczegdlna stawka podatku VAT,
faktura a nawet sposob zaptaty. Niespetiduoigle okr&lonych warunkéw powoduje brak
prawa do odliczenia podatku VAT, ktéry wynika z iggkfaktury. Faktug t¢ wystawia nie
rolnik (sprzedawca), a nabywca jego produktéw (gagtiatnik VAT).

2. Faktura VAT RR powinna zawief&o najmniej:

1) imi¢ i nazwisko lub nazwalbo nazw skrocon dostawcy i nabywcy oraz ich adresy,

2) numer identyfikacji podatkowej lub numer PESHistwcy i nabywcy,

3) numer dowodu osobistego dostawcy lub innegaun@ntu stwierdzagego jego tésamac,
dat wydania tego dokumentu i nagworganu, ktory wydat dokument, zgli rolnik
ryczattowy dokonujcy dostawy produktow rolnych jest osdiizyczm,

4) dat dokonania nabycia oraz datvystawienia i numer kolejny faktury,

5) nazwy nabytych produktow rolnych,

6) jednostk miary iilos¢ nabytych produktow rolnych oraz oznaczenie (oki@3y lub jakdci
tych produktéw,

7) cer jednostkow nabytego produktu rolnego bez kwoty zryczattowanegrotu podatku,

8) warta¢ nabytych produktéw rolnych bez kwoty zryczattowgmewrotu podatku,

9) stawk zryczalttowanego zwrotu podatku,

10) kwot zryczattowanego zwrotu podatku od wadimabytych produktow rolnych,

11) warta¢ nabytych produktéw rolnych wraz z kwiatryczattowanego zwrotu podatku,

12) kwot nalenosci ogdtem wraz z kwat zryczattowanego zwrotu podatku, wiosa
cyfrowo i stownie,

13) czytelne podpisy oséb uprawnionych do wystaiai€otrzymania faktury lub podpisy oraz
imiona i nazwiska tych osob.

14) faktura VAT RR powinna réwniezawierg oswiadczenie dostawcy produktow rolnych w
brzmieniu:

,O $wiadczam, ze jestem rolnikiem ryczattowym zwolnionym od podatki od towardw i

ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 3 ustawy o patku od towaréw i ustug”.

Oswiadczenie naley sporadzic w dwoch egzemplarzach (oryginat dla nabywcy), powi

zawiergd elementy wskazane powgf w pkt 2, ppkt.1 — 3 oraz darzawarcia i okréenie

przedmiotu umowy, datsporadzenia tego dokumentu oraz czytelny podpis skiaegjo
oswiadczenie.

Jezeli nabywca zawrze z dostagvaumowe kontraktacji lub ina umowe o podobnym

charakterze, @viadczenie me by ztozone tylko raz w okresie obogdywania umowy.

3. Aby mazna byto odlicz¢ podatek VAT od nabytych u rolnika ryczattowego quktow
rolnych, faktura VAT RR musi spetrdavszystkie porisze warunki. Niespetnienie choziey
jednego powoduje utratdo prawa odliczenia tego podatku

* nabycie produktéw rolnych jest zygane z dostagvopodatkowas;

» zaptata nakenosci za produkty rolne, obejrmaga réwnie kwote zryczattowanego zwrotu
podatku, nagpita na rachunek bankowy rolnika ryczattowego négniej niz 14-go dnia,
liczac od dnia zakupu, z wytkiem przypadku, gdy rolnik zawart umewz podmiotem
nabywagcym produkty rolne okidajaca diuzszy termin ptatngci;

» w dokumencie stwierdzgym dokonanie zaptaty, zostapodane numer i data wystawienia
faktury potwierdzajcej nabycie produktow rolnych.

4. Zgodnie z ustaw o podatku VAT nabywca, ktéry nabywa produkty rolod rolnika
ryczattowego wystawia w trzech egzemplarzach faktdokumentujca nabycie tych
produktow, z czego oryginat przekazuje dostawcwig rolnikowi ryczattowemu. (Od dnia
01 maja 2008 r. stawka zryczaltowanego podatku wiydith (ustawa z dnia 11 kwietnia 2008
r. zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug ( Dz Nr 74, poz. 444)), pierwsZopie
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niezwtocznie przekazuje do Dzialu Kgowasci Finansowej, drug kopigc pozostawia w

jednostce organizacyjnej.
5. Dziat Ksiggowdasci Finansowej przekazuje faktury RR do Dziatudgsiwasci Ogolnej.

Wzoér 2. Faktura VAT RR

Faktura VAT RR Nr |
Oryginat / Kopia
Sprzedawca: Nabywca:
Imie
Nazwisko
Adres:
Dow. osob. nr
wydany przez
data wydania
Data sprzedazy:
Data wystawienia:
Termin platnosci:
Forma ptatnosci:
Nr konta bankowego:
Uwagi:
Stawka] Cena jedn.
L.p. Nazwa towaru PKWiU | J.m | VAT netto lloge Warto$¢ netto | Podatek VAT Warto$¢ brutto
Naleznos¢ netto 0,00
Stawka VAT RR 6%
Kwota VAT RR 0,00
Naleznos¢ brutto 0,00
Do zaptaty:
Stownie:
Oswiadczenie i podpis sprzedawcy Podpis osoby upowaznionej do
,O$wiadczam, ze jestem rolnikiem ryczattowym zwolnionym od podatku od WyStaWienia faktury VAT
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2.1.3. Faktura koryguj aca

1. Prawo nie reguluje terminu, w ktérym faktura povwarzosta skorygowana. Naky to jednak
uczyni niezwtocznie po ujawnieniu wady faktury.

2. Faktue korygupca wystawia sprzedawca czyli wystawca faktury. Faktlorygupca
wystawia jednostka organizacyjna Uczelni, ktora taydta faktue VAT oraz podpisuje g
kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni.

3. Tres¢, ktora maze korygowé sprzedawca faktarkorygujca to:
- udzielenie rabatu,
- zwrot towaru,
- zwrot zaliczki,
- podwyzszenie cenyub pomytka w cenie,
- pomyika w stawce lub w kwocie podatku,
- pomyika w jakiejkolwiek innej pozycji faktury.

4. Nie jest dopuszczalne wystawienie faktury korygaj w sytuacji, gdy pomyika dotyczy
okreslenia towaru lub ustugi. Niecbizie bowiem skuteczne korygowanie faktury dotpes
dostawy towarow lukswiadczenia ustugi, ktére faktycznie nie mialy magjs Poza tym
przepisy dotycace tréci faktury korygujcej wystawianej w razie pomyiki wskazauge w
tresci takiej faktury korygowanedala jedynie kwoty.

5. Nie jest rébwnie dopuszczalne korygowanie wszystkich danych dagyzh sprzedawcy czy
nabywcy. Faktura z biinymi danymi sprzedawcy czy wystawiona na zupeinigego
podatnika dokumentuje bowiem czysop ktore faktycznie nie miaty miejsca lubztgest
wystawiona przez podatnika nieistigggo. Tak fakture nalezy anulowa i wystawic fakture
zawierajca poprawne dane dotygze nabywcy.

6. Faktura korygujca powinna zawietanastpujace dane:

* numer kolejny oraz dafej wystawienia;

* dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy fakturaygojaca:
imiona i nazwiska lub nazwyaldz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich aglres
numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywdezeli sa wymagane; dzig miesac
i rok albo miesic i rok dokonania sprzeéyaoraz dat wystawienia i numer kolejny faktury;

* nazw towaru lub ustugi olafych rabatem;

» kwote i rodzaj udzielonego rabatu lub kwagiodwyzszenia ceny bez podatku;

* kwote zmniejszenia lub podwgzenia podatku nateego.
Wymienione wyej kwoty podaje si zarbwno w wysok&i omytkowej jak i prawidtowej.
Faktura taka ponadto musi zawierayraz ,KOREKTA” lub ,FAKTURA KORYGUJACA”.

7. Faktue korygupca wystawia st w trzech egzemplarzach. Oryginat dla nabywcy. Fsaip
przez nabyweg pierwsz kopie niezwlocznie naley przekazd do Dzialu Ksggowdasci
Finansowej. Drug kopi¢ jednostka organizacyjna zatrzymuje w aktach.

8. Dzial Ksiggowasci Finansowe] przekazuje faktury korygog do Dziatu Ksigowdsci
Ogolnej.
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Wzér 3. Faktura koryguj aca.

FAKTURA VAT KORYGUJ ACA NR XY 1/ 2008 Wroctaw, dnia 2010-11-22
Do faktury ......... zdnia...............
Data sprzedsy, 2010-10-12
ORYGINAL , KOPIA wykonania ustugi,
SPRZEDAWCA NABYWCA
Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu Ogrody sp. z 0.0.
Katedra xyz ul.Sarego 2
ul. Norwida 25 31-047 Krakéw
50-375 Wroctaw
NIP:896-000-53-54 NIP: 528-72-45-02
symbol Cena jedn. bez Wano Podatek VAT Wart&
sprzeday
Lp. Nazwa towaru PKWIY JM. | llos¢ | podatku VAT bez podatku VAT % Kwota z podatkiem VA
lub ustugi *) zt zt zt zt
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Byto:
1 | ustuga weterynaryjna szt. 1 243,8( 243,8 7 17,07 260,87
Powinno by:
1 | ustuga weterynaryjna szt. 1 350,00 350,00 7 24,50 374,50
Razem korekta 350,00 24,50 374,50
Spos6b zaplatyprzelew w Ré&nica po korekcje 106,20 7,43 113,63
terminie 2010-12-20

PKO BP SA Wroctaw
62 1020 5242 0000 2101 0029 2045

Do zwrotu

/Do zaptaty 113,63

Przyczyna wystawienia korekty..........................

Imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby uprawnionej do
otrzymania faktury

Imig i nazwisko osoby uprawnionej do wystawienia faktur

23



2.1.4. Nota koryguj aca

1. Note korygupca wystawia jednostka organizacyjna Uczelni, ktérazyhata wadliwie
wystawiory fakture VAT. Note podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej.

2. Note wystawia st w trzech egzemplarzach:

- oryginat dla wystawcy faktury,

- pierwsza kopia podpisana przez wystafaktury dla Dziatu Ksigowasci Ogolnej,

- druga kopia pozostaje w jednostce.

3. Nota taka musi zawie¢éaco najmniej:

1) numer kolejny i dat jej wystawienia,

2) imiona i nazwiska albo nazwwtlz nazwy skrécone wystawcy noty i wystawcy fakturycal
faktury korygujcej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatlepw

3) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota kopycam, a wec: imiona i nazwiska lub
nazwy kadz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich gdnesmery identyfikacji
podatkowej sprzedawcy i nabywcy, dzieniesic i rok albo miesic i rok (w przypadku
sprzeday o charakterze ggtym) dokonania sprzedg oraz dat wystawienia i numer
kolejny faktury,

4) wskazanie tr&ci korygowanej informacji oraz téei prawidtowej,

5) wyrazy ,NOTA KORYGUMCA".

4. Podmiot wystawiajcy not korygujpca (a wiec nabywca) przesyta (dostarcza)wystawcy
faktury lub faktury korygujcej wraz z kopi. Ten z kolei — po zapoznaniugst trescia
otrzymanej noty korygagej — jezeli ja akceptuje, potwierdza nppodpisem i kogi odsyta
(dostarcza) wystawcy.

5. Jak wynika z 8§ 18 ust. 1 Rozpadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005 — nota
korygujaca nie mae prostowa pomytek w pozycjach faktury dotyszych:

1) jednostki miary i ildci sprzedanych towarow lub rodzaju wykonanych ustug
2) ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty p&dgteny jednostkowej netto);

3) wartasci towarow lub wykonanych ustug, ktérych dotyczyzguma, bez kwoty podatku
(wartcsci sprzeday netto);

4) stawki podatku;

5) sumy wartéci sprzeday netto towarow Ilub wykonanych ustug z podzialem na
poszczegolne stawki podatku i zwolnionych od podatkraz niepodlegagych
opodatkowaniu;

6) kwoty podatku od sumy waroi sprzeday netto towaréw (ustug), z podzialem na kwoty
dotyczce poszczegolnych stawek podatku;

7) wartcsci sprzeday towarow lub wykonanych ustug wraz z kwopodatku (wartéci
sprzeday brutto), z podzialem na kwoty dotyze poszczegoéinych stawek podatku lub
zwolnionych od podatku, lub niepodleg@ych opodatkowaniu;

8) kwoty naleznoici ogétem wraz z naimym podatkiem, wyrzonej cyframi i stownie.
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Wzér 4. Nota korygujaca.

Miejsce wystawienia
NOTA KORYGUJACA Warszana
Nr 1/2009 Data wystawienia noty korygujacej:
ieczat iy ORYGINAL/KOPIA 03.02.2009
WYSTAWCA NOTY ODBIORCA NOTY
nr identyfikacyiny nr identyfikacyiny
Korygowany dokument:
Faktura VAT nr z dnia: data sprzedazy:
wystawiona przez:
TRESC KORYGOWANA
TRESC PRAWIDLOWA
podpis wystawey noty koryguiacej podpis osoby upowaznionej do odbioru noty korygujacej

2.1.5. Nota ksi egowa.

Note ksiegowa wystawia:

1. Dziat Ksiggowasci Finansowej na podstawie pisemnej informacji festki organizacyjnej;

a) prosba o wystawienie noty skierowana do w/w powinna ieeat uzasadnienie
konieczndci wystawienia noty kggowej oraz wszystkie niezdne kopie dokumentéw na
podstawie ktorych miiwe bedzie sprawdzenie zasadwowystawienia noty kggowej,

b) Note ksiggowa wystawia st w 3 egzemplarzach, oryginat dla adresata, kopaaDdiatu
Ksiggowasci Ogolnej oraz dla Dziatu Kegowasci Finansowej a/a,

c) Nota ksegowa podpisywana jest przez kwestora i kanclerza dasgpce kwestora,

zastpce kanclerza.

2. Wszystkie dziaty Kwestury, oraz jednostki organigae Uczelni. Wykorzystuje sija do
obciazen:
a) w celu uzyskania zwrotu pewnych kosztéw, jak np.:
- za spowodowanie zawinionych szkod lub niedoborow
- za spowodowanie strat nadzwyczajnych zawinionpchez pracownika (np. odsetki za
nieterminow zaptat faktury, przetrzymanej przez pracownika).

b) kar umownymi oraz odsetek,
c) note ksiggowa wystawia st w trzech egzemplarzach. Oryginat dla pracownilajmpiotu
gospodarczego, kopia dla Dziatu kKgowasci Ogolnej celem zaksgowania oraz kopia a/a.
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Numeracg nadaje s kolejno, kady dziat, jednostka organizacyjna, prowadzi wasn
numeracg wystawionych not kggowych.

d) note ksiggowa podpisuje kwestor lub jego zagta oraz kanclerz lub jego zgsta, lub
kierownik jednostki organizacyjnej.

Wzér 5. Nota ksigowa

NOTA KSIEGOWA Nr .........c......... Z AN e 20...... .
Prosimy o zgodne z nami zakgowanie nagpujacych pozyciji
Obciazyli$my TRESC Uznalismy
Z tytutu:
Stownie:

zlotych

Zalgczniki: nr 1 — zestawienie do notydgdwej nr ...... /20...... r.zdnia ............... 20...... r
IF 2 e e e e e e e e e e
T PO
s AL
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2.1.6. Wezwanie do zaptaty

Wezwanie do zaptaty jest dokumentem przesylanympp uptyneciu terminu zaptaty
zobowhzania przez dinika. Dokument ten stanowi ostateczne wezwanieagaty, tzn. takie po
ktérym nastpuje przekazanie sprawy dadsi. Wezwania do zaptaty spadzap pracownicy
Dziatu Kskgowasci Ogolnej w dwoch egzemplarzach. Oryginat dlazdila, kopia a/a. Wezwanie
podpisuje kwestor lub jego zapta oraz kanclerz lub jego zgsta. JednocZeie wraz z
wezwaniem do zaptaty o niezaptaconych zohaamiach dhanika informowana jest jednostka
organizacyjna, ktéra wspotpracowata z atikiem. Jeeli wezwanie do zaptaty pozostanie bez
odpowiedzi, Kwestura zwracaesiz pragba do jednostki organizacyjnej o kopie wszystkich
dokumentow zwizanych z danym dinikiem tj, zlecenia, zamowienia, umowy oraz przekez
calas¢ zebranych dokumentéw do Biura Prawnego w celu rekiania sprawy na dreg
postpowania gdowego.

Wzér 6. Wezwanie do zaptaty

Wroctaw, dnia ....................

Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu
Ul. Norwida 25
50-375 Wroctaw

.................................... (dtuznik)
(nadawca)

Kontrahent..........cccocveiiiiviinninnns
NE SPraWY...ovveeeee e eee e,

WEZWANIE DO ZAPLATY PRZEDS ADOWE

Na podstawie art. 476 kodeksu cywilnego (Dz.U. z 1964 r. nr.16,00z.93 z pozn. zm.) wzywamy do
uregulowania naleznej nam sumy zgodnie z ponizej podanym obliczeniem. Wymieniong kwote prosimy przekazaé¢ na
nasz rachunek w ciggu 5 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania lub wplaci¢ gotéwkg w Kasie Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu.

Telefon kontaktowy.............coovveiiiiieiinen,
W przypadku nie przekazania naleznej nam sumy sprawe skierujemy na droge postepowania sgdowego bez ponownego
wezwania do zaptaty.

Nasze konto bankowe PKO BP S.A. Wroctaw 62 10209000 2102 0029 2045
Zestawienie naleznosci przeterminowanych bez przedptat na dzien
Nr  Typ . .
dok.  dok. Rok Mc Wn Ma Saldo Data dok. Termin ptatrici
146
FA 08 11 108 701.25 0.00 08.11.05 08.11.30
108 701.25
Razem 108 701.25
Podpis kwestora podpis kanclerza
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2.1.7. Nota odsetkowa

Nota odsetkowa jest fornnaliczenia dtanikowi odsetek zwioki wraz z wezwaniem do
ich uregulowania. Podstawaliczenia odsetekysvystawione faktury oraz daty wptywu zaptaty za
nie na konto lub do Kasy Uczelni.

Note odsetkow wystawia Dziat Ksigowasci Ogolnej w dwoch egzemplarzach, oryginat dla
dtuznika, kopia a/a. Numeragjkolejra nadaje Dziat Ksigowasci Ogolnej. Not odsetkovy
podpisuje kwestor lub jego zapta oraz kanclerz lub jego zgsta.

Wz6r 7. Nota odsetkowa

Wroctaw, dnia ..........ccoeeets

Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu
Ul. Norwida 25
50-375 Wroctaw

(dtuznik)
(nadawca)

NOTA ODSETKOWA

Obcigzamy Was odsetkami za nieterminowe uregulowanie naszych naleznosci. Nizej obliczong sume odsetek prosimy
przekaza¢ na nasze konto bankowe:
PKO BP S.A. Wroctaw 62 1020 5242 0000 2102 0029 2045

w ciggu 5 dni od daty otrzymania noty odsetkowej lub wptaci¢ gotowka w Kasie Uniwersytetu Przyrodniczego we
Wroctawiu. W przypadku nie przekazania naleznej nam sumy sprawe skierujemy na droge postepowania sgdowego bez
ponownego wezwania do zaptaty.

Podstawa Prawna:
Na podstawie art. 359 Kodeksu cywilnego oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 pazdziernika 2005 r. (Dz.U. Nr
201, poz. 1662) w sprawie okreslenia wysokosci odsetek ustawowych.

Kontakt telefoniczny pod numerem: .............c.ccoviieannn.

Podstawa oraz sposob wyliczenia wymienionych odsetek za okres od ...................c.... (o [0 J
Data Kwota
Nr faktury faktury Termin Dni % odsetek Kwota

_Dokument faktury przelewu _ przelewu _ platngici __ zwioki przelewu odsetek

FA 2 2006.11.30 105.000,0®006.11.30

KP 2007.02.16 30.000,00 78 11,50 737,26

PRZ 2007.04.13 55.000,00 134 11,50 2322,05

PRZ 2007.04.25 17.000,00 146 11,50 782,00

PRZ 2007.04.30 3.000,00 151 15 142,73

Razem 3984,04

Podpis kwestora podpis kanclerza
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2.1.8. Potwierdzenie salda

Potwierdzenie sald rozrachunkéw jest istotnym etapsporzdzania sprawozdania
finansowego. Artykut 26 ustawy o rachunkaeo nakazuje przeprowadzenie inwentaryzacji
naleznosci na ostatni dzie kazdego roku obrotowego. Termin ten uznajeza dotrzymany, jeeli
zostata ona rozpoeta nie wczéniej niz trzy miesiace przed zakiczeniem roku obrotowego, a
zakaiczona do 15 dnia naginego roku. Dokonuje gijej drogi uzyskania od kontrahentow
potwierdzé sald wykazanych w kggach rachunkowych Uczelni. W tym celu Kwestura vwgsio
swoich dhznikéw stan nalenosci, z prégba o podpisanie i odestanie.zéi kontrahenci nie maj
zastrzeen co do salda, odsytpjeden egzemplarz podpisanego potwierdzenia s@darzypadku
wystapienia niezgodnii Kwestura ma obowgeek je wyjani¢ i rozliczy¢ powstate ranice.

Potwierdzenia sald spadzane s w trzech egzemplarzach w Dziale &gowdici
Ogodlnej, 2 egz. odcinek A i 1 egz. odcinek B, jeddninek A podpisuje kwestor, dwa odcinki & s
podpisywane przez kanclerza. Do kontrahenta wygyfest jeden odcinek A z podpisem kanclerza
i nie podpisany odcinek B. €& B odsyta kontrahent =z potwierdzeniem.
Czes¢ A podpisan przez kwestora i kanclerza zostaje w aktach.

Wzér 8. Potwierdzenie salda

Wroctaw, ......covvvveiiininnnns

ODCINEK A

Uniwersytet Przyrodniczy

We Wroctawiu

50-375 Wroctaw

Ul. Norwida 25
Nazwa i adres kontrahenta
NIP: e,
Nr kontrahenta...................

POTWIERDZENIE SALDA

Na podstawie Art. 26 ust.1 Ustawy o rachunkésva dnia 29.09.1994r. (Dziennik Ustaw Nr 121
poz. 591) prosimy o potwierdzenie zgoécicsalda w terminie 14 dni na odcinku B figutggo w

naszych ksigach na dzie 30.11.2008r. Przypominamie w/w Ustawa nie przewiduje AKCEPTU
MILCZACEGO

NA DOBRO
Numer dokum Nasze Wasze Data doku. Term. pt.
Konto: 203- Rozrachunki z tytutu sprzedazy
128 2141.10 0.00 08.10.17 08.10.31
A3S . 287188 0.00 081030 . 08.11.13
Razem konto 5012.98 0.00 Saldo: 5012.98
Razem
przedsieb. 5012.98 0.00 Saldo: 5012.98
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Wroctaw, ......covveveiiiiinnnns

ODCINEK B

Nazwa i adres kontrahenta
Uniwersytet Przyrodniczy
we Wroctawiu
50-375 Wroctaw
Ul. Norwida 25

POTWIERDZENIE SALDA

Na podstawie Art. 26 ust.1 Ustawy o rachunkésva dnia 29.09.1994r. (Dziennik Ustaw Nr 121
poz. 591) prosimy o potwierdzenie zgoécicsalda w terminie 14 dni na odcinku B figutggo w

naszych ksigach na dzie 30.11.2008r. Przypominamie w/w Ustawa nie przewiduje AKCEPTU
MILCZACEGO

NA DOBRO
Numer dokum Nasze Wasze Data doku. Term. pt.
Konto: 203- Rozrachunki z tytutu sprzedazy
128 2141.10 0.00 08.10.17 08.10.31
A3 287188 0.00 081030 08.11.13
Razem konto 5012.98 0.00 Saldo: 5012.98
Razem
przedsigb. 5012.98 0.00 Saldo: 5012.98
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2.2. Dowody wtasne wewn etrzne

Decyzje dotyczce dyspozycji pierznych powinny zmierza do stosowania obrotu
bezgotéwkowego. Obrot gotéwkowy nayeograniczy do minimum.

. Gotowlkg, znaki i papiery wartitiowe oraz druki scistego zarachowania naile

przechowywa w sejfie lub szafach pancernych.

Operacji kasowych dokonuje kasjer, a w jednostkadanizacyjnych osoba upowaona
przez kierownika. Obowrzkow tych nie wolno powierZaosobom, ktore zigty wzory
podpiséw do banku.

Kasjer oraz osoby upowmione do dysponowania gotowksktaday deklaracg o
odpowiedzialnéci materialnej za powierzone piadke i inne wartéci oraz zobowjzuja Si¢
do przestrzegania przepisow w zakresie operacjivigsh.

W dowodach kasowych nie rama dokonywa zadnych poprawek kwot wptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Rdy popetnione w tym zakresie poprawia rzez
anulowanie kddnych przychodowych dowoddéw kasowych i wystawieni®wych
prawidtowych dowodéw w celu udokumentowania wptaitégvki. Anulowane dowody
pozostaj do rozliczenia drukdwcistego zarachowania.

2.2.1. Kwitariusz przychodowy

1.

5.

Dowody potwierdzenia wptaty, kwity kwitariusza pchypdowego K-103,asdrukamiscistego
zarachowania. Druldcistego zarachowania to dokumenty podlegajszczegbéinym zasadom
zabezpieczania przedzyciem przez nieupowaione osoby. Nalg/ je przechowywa w
zamkngtych urzdzeniach, np. sejfy, zamkie szafy. Pobietaje wolno jedynie osobom do
tego upowanionym po wpisaniu do ksiki drukow scistego zarachowania. Wydawanie
drukéw musi odbywéasie za pokwitowaniem w kskce drukowscistego zarachowania, ktora
powinna umaliwi ¢ kontrok przychodu i rozchodu oraz stan kwitariuszy.

Kierownik Dzialu Kstgowasci Finansowej lub upowaiona przez niego osoba, prowadzi
ksiege drukowscistego zarachowania — kwitariuszy przychodowycHlB3. Liczba kwitéw w
kwitariuszu powinna by poswiadczona przez kanclerza oraz kwestora lub inldygprzez
nich upowanione.

Na oktadce kadego bloczku kwitariusza przychodowego ugl®@dnotow& sert i numer
blankietow pokwitowa. Formularze dowodow wptat powinny dyponumerowane przed
wydaniem ich do i#ytkowania. Cagtos¢ numeracji powinna ky zachowana w okresie
kazdego roku sprawozdawczego.

Kwitariusz przychodowy dokumentuje wszystkie wplginzyjete przez kasjera oraz osoby
upowanione do pobierania gotéwki. Dowod wystawiasitrzech egzemplarzach.

a) W kasie oryginat otrzymuje wptacay gotéwle jako potwierdzenie, pierwgkopig wptaty

dofacza st do raportu kasowego, draigopic pozostawia w bloczku,

b) W przypadku innego upownionego pracownika Uczelni przyjmagego gotowk, oryginat

przekazuje on osobie wptagegj, kope wraz z rozliczeniem przedkiada do Dziatu
Ksiggowdici Finansowej, drugkopi¢ pozostawia w bloczku, przedktadajcaty kwitariusz
przychodowy do kontroli pracownikowi Dziatlu Kgiowasci Finansowej. Pracownik
wpisuje na odwrocie kopii wptaty: daprzeprowadzenia kontroli, kopie pokwitofivad

nr..... do nr...., kwaetwptaty do kasy ................... zt.
Dowdd potwierdzenia wptaty powinien spekiiaymogi dowodu ksigowego i zawier& co
najmniej:

a) dat wptaty,
b) imie¢ i nazwisko wptacacego,
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d) rodzaj wptacanej nataosci,

e) okres, ktorego dotyczy wptata,

f) wysokas¢ wptaty ogétem wyrzona cyframi i stownie,

g) podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktéra piayyvptat.

6. Przed otrzymaniem nowej partii drukbw osoba je pdjica powinna niezwiocznie ¢si
rozliczy¢ z poprzednio wydanego kwitariusza, z zastepéeem prawidiowego jego
rozliczenia.

7. Kwitariusz przychodowy wydawany jest upamgonym pracownikom na piseramprosbe o
wydanie kwitariusza podpisamprzez kierownika jednostki, jednoznacznie wskazupsole
upowaniong do odebrania kwitariusza. Pracownik Dziatu¢geiwaici Finansowej w ksidze
drukow scistego zarachowania odnotowuje gerinumer wydanego kwitariusza, jednastk
organizacyjm, stan kwitariuszy. Osoba pobiereq kwitariusz sktada podpis przy w/w wpisie.

8. Osoly pobierajca kwitariusz oraz dokonuaga obrotu gotowk maze by tylko pracownik
Uczelni, ktéry ziayt w Dziale Kadr i Spraw Socjalnych diadczenie o odpowiedzialbo
materialnej” ( zajcznik nr 2 do niniejszej instrukcji, wzor nr 1)

9. Kwitariusz przychodowy dmacy w posiadaniu oséb upow@onych w jednostkach
organizacyjnych podlega corocznej kontroli w niesigrudniu.

Wzér 9. Kwitariusz przychodowy.

P Lot e e s et e e Setia
pleczd
ares
Mxkorta
é Hamera nalefmnicl
E EALIEHN
‘ | | data vok rata
VWiphei¥a) stomee gt Podlm

2.2.2. Raport kasowy

1. Raport kasowy shy do ewidencji dowodéw kasowych dotycych wptat i wyptat
dokonywanych przez kasjera Uczelni w danym dniw, @tacji Badawczo — Dydaktycznej w
Radomierzu mie by sporadzany za okres kilku dni, musi byednak sporzdzany na
koniec kadego miesica w terminie do 10-go dnia negshego miesica. Szczegoty
funkcjonowania Raportu Kasowego w Kasie regulugtrirkcja Kasowa.

2. W stacji Badawczo Dydaktycznej w Radomierzu osopaw&niona do przeprowadzania
transakcji kasowych spardza Raport Kasowy w 2 egzemplarzach na podstawieodi@owv
kasowych z przeznaczeniem:

- oryginat wraz z wszystkimi dowodami zatwierdzonyprizez osob upowaniona dla
Dziatu Kskgowasci Finansowej, docelowo dla Dziatu Kgowasci Ogolnej,
- kopia raportu pozostaje w SBD w Radomierzu.

3. W prawej gornej rubryce wpisujegsbiezacy numer raportu kasowego w ramach danego roku
sprawozdawczego. Poszczegdblne dowody kasowe evjiseweane w raporcie kasowym,
podlegag biezacej i chronologicznej ewidencji, w kolejgm ich realizacji, przy czym w
rubryce ,tré¢” okresla sk rodzaj operacji gotobwkowej, w rubryce ,dow6d” natepoda
okreslony symbol dowodu wraz z numerem. Kwoty operacjidggvkowych w zalenosci od
ich rodzaju wpisuje sido rubryki ,przychdd” lub ,rozchdd”. Kala strore raportu podlicza
si¢ oddzielnie, adczm sune obrotow obgtych raportem kasowym wpisujegsiv wierszu
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,obroty dnia” na ostatniej stronie. Po ustaleniuwaddw przychodowych i rozchodowych
kasjer oblicza pozostatd gotéwki na dzié nastpny w ten sposolre do stanu poprzedniego
wpisanego w wierszu ,stan kasy poprzedni” przepigsgo z raportu kasowego na dzie
(okres) poprzedni dodajegsbbroty przychodowe i odejmuje rozchodowe, a kwattalonej
pozostatéci wpisuje s¢ w wierszu ,, stan kasy obecny”.

. Po dokonaniu wszystkich w/w czyniwd kasjer podpisuje raport kasowy. Oryginat raportu
kasowego wraz z kompletem dowodow, kasjer przekakigrownikowi Dziatu Ksjgowasci
Finansowej, lub upowi@ionemu przez niego pracownikowi za pokwitowaniemagtpnym
dniu po jego sporgzeniu. Upowaniony pracownik Kwestury sprawdza wszystkie dowody
operacje pierzne pod wzgidem formalno-rachunkowym, potwierdzaj to swoim
podpisem. Kierownik Dziatu Ksgowasci Finansowej potwierdza swoim podpisem
poprawnd@¢ raportu kasowego podpisem w rubryce ,, podpis sgzapcego”.
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Wzo6r 10. Raport kasowy.

RAPORT KASOWY - RK Nr
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2.2.3. Wyci ag bankowy

1.

wmn

Za pomog dowodu o nazwiewyciag bankowy dokumentowane as operacje bankowe
dotyczice Uczelni, stanowi on potwierdzenie dokonania agéerna poszczegolnych
rachunkach bankowych w danym dniu. Dokument teh pesistawy sporadzenia raportu
bankowego.

Wyciagi bankowe g drukowane przez upovmionych pracownikow Kwestury.

Dekretacji i ksiggowania wycigoéw w Uczelni dokonuje Dziat Kegjowasci Ogolnej, ktory
realizuje rownie procedury kontroli wewgtrznej, polegajcej na weryfikacji zasaddoi i
poprawndci rachunkowej zawartych w wygu danych liczbowych. Stwierdzonectty sa
sygnalizowane w banku celem dokonania korekt papsporadzenie nowego wyagu w
miejsce zwrdoconego &dnego lub w drodze wystawienia bankowej noty meatowe.
Dekretacji oraz wicia w ewidencji ksigowej operacji gospodarczych zawartych w wgai
bankowym dokonuj pracownicy Dziatu Ksigowasci Ogoélnej za pomec programu
komputerowego.

Wyciag bankowy zawiera stawkoprocentowania rachunku bankowego, ktora jest tpogds
naliczania odsetek bankowych.

2.2.4. Raport bankowy

1.

Raport bankowy sposilzany jest codziennie przez pracownikow Dziatuelswasci

Ogolnej w systemie komputerowym na podstawie wyei bankowego. Raport zawiera
zestawienie wptywéw i rozchodow na dany dzaraz stan konta bankowego, azalsung
sald przychodow i rozchoddw.

Dla rachunkéw bankowych o niewielkiej §ld operacji (ladz operacji jednorocznych) nie
sporadza s¢ raportu bankowego- kgsiowaniu podlegajwoéwczas wycigi bankowe.

2.2.5. Wniosek o zaliczk e

1.

ok

Whniosek o zaliczk stwzy do udokumentowania pobrania zaliczki na zakuptowkowe.
Whiosek w jednym egzemplarzu spgidza wnioskujcy o wyptat okreslonej sumy na
dokonanie zakupow gotéwkowych lub innych wydatkdWypetnia on pierwsgz strore
wniosku, okrélajac rodzaj wydatkow, na ktére ma dywyptacona zaliczka oraz jej
proponowan wysokaé¢. Termin jej rozliczenia okéa sk we wniosku, nie powinien on by
diuzszy niz 14 dni. Wniosek o wyptacenie zaliczki, podpisanyggz kierownika jednostki
organizacyjnej, ktory odpowiada za kontraherytoryczim dokumentu natey ztozy¢ w Dziale
Ksiggowaici Finansowe;j.

Wyptata zaliczki nasgpuje w Kasie po dokonaniu kontroli pod wedgm formalno-
rachunkowym i zatwierdzeniu przez kwestora lub je@gstpce oraz kanclerza lub jego
zastpc.

Whiosek o zaliczk zawiera klauzw upowaniajaca do potacenia zaliczkobiorcy kwoty nie
rozliczonej w terminie, z wyptaty najibzego wynagrodzenia. Zaliczka nie zaoby
zatwierdzona do wypfaty, jeli wnioskupcy o zaliczk nie rozliczyt s¢ z poprzedniej.

Po dokonaniu wyptaty kasjer ujmuje dowod w rapokasowym.

Pracownicy, ktérych charakter pracy wymaga dokomywaczstych zakupdw, mag
otrzyma& zaliczlke stah, ktorej wysokdé¢ jest okrélona na pocztku danego roku
kalendarzowego. Pracownikom tym zwraca 13a& bigaco w cat@ci wydatki na podstawie
dowodow wydatkow zatzonych do rozliczenia zaliczki. Dowody wydatkéw maeshc
poprzedni nalgy rozliczy¢ najp&niej do 5-go dnia nagbnego miesica.
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6. Wszystkie zaliczki podlegajrozliczeniu na koniec kalego roku kalendarzowego — nie
wydatkowana gotéwka na ten dzipodlega wptacie do kasy.

Wzér 11. Wniosek o zaliczlg

WNIOSEK O ZALICZKE

Imie Stanowisko

i nazwisko SHIZDOWE e
Jednostka

organizacyjna dnia (¢

Prosze o wyptacenie mi zaliczki wg poniiszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi llose Kwota

CREQNE BretshoBiats, tel ffax (033] 818 3 Razem
e-mail; dry
KONTO WINIEN ZALICZKA W KWOCIE Zt KONTO MA
O  ZE. e e e o R o £ 1 e e
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono konigcznosc zakupu Zatwierdzono do wyptaty
merytorycznym pod wzgledem formalnym ze Srodkéw obrotowych - na
i rachunkowym inwestycje - na remonty kapitalne
Gitowny Ksiegowy Dyrektor
{dd[d,l {mdpu,,. prae . {'pod[).fsj pro P
Zaliczke wyptacono Powyisza zaliczke otrzymatem i zobowiazuje sie rozliczyé w terminie do
A e e T UpOWAZNIajac rownoczesnie do potracenia
dnia r kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.
(podpis kasjera) | {'podpi&.i“.:z.;.r}f;:zkobforcyj
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2.2.6. Rozliczenie zaliczki

1. Rozliczenie zaliczki stty do udokumentowania rozliczenia z poprzednio podyraaliczki.
Dokument rozliczenia zaliczki spaidza pobierajcy zaliczk w 2 egzemplarzach, z ktorych
jeden przekazuje do Dziatu Kgowasci Finansowej, drugi pozostawia u siebie. Wypebma
obie strony wniosku zgodnie z drukiem, zaznagzepdzaj zaliczki (stata, jednorazowa).

Wzér 12. Rozliczenie zaliczki

ROZLICZENIE Lp Zestawienie wg’ddatko‘w l;wnta Kto Wn
-p. ; m
ZALICZKI | e (dokumentéw) [ &
aned inr di )
pobranej inr dowod) 1
dnia ... _____ L |
2
Przez —
Pana/ia/ 3
R Zataczane dowody sprawdzono pod —
Zaliczka wzgledem meryloryeziym, n
Wydatkowano wg
(zzstawienia na odwrocis) (data) (podpis) 5
do wyptaty =) Zest: Tie | zakyczone dowaody
do zwrotu it e el .
oS¢ zal. |  data podpis_polier aigcego fdetaa) (podpis) 7
‘ Zatwierdzono do wyptaty 8
Symbol podz. Kwota swiy Ksie g
Konto W k?;nsyfikgcyj. 2F ar Gldwny Hsiggowy a
10
- e i . 11
i e 12
E Dyrektor
RAZEM e
o [Kto Ma . —
@ Zaliczka 14
3 Do wyptaty - do zwrotu *) = = 15
¢ stownie
zhatyeh 16
Wptacono niewydatkowana kwote 17
zt gr [
stownie
Zotych 18
RK Razem Kto Ma
idata i podpis kasjeral (dala i podpis poblerdgacegol

2. Rozliczenie zaliczki powinno nagti¢ w ciagu 14 dni od daty jej otrzymania, bez wall na
wysokas¢ wydatkowanej kwoty zaliczek, z wytkiem zaliczek pobranych na obozy, ktore
nalezy rozliczy do 21 dni po zakieczeniu obozu.

3. W razie braku rozliczenia zaliczki w g ustalonych terminach, kwpte potraca s¢ z
najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

4. Do rozliczenia zaliczki naly dofaczy¢ dowodyzrodtowe tj. faktury, rachunki i inne dowody
zaptaty, ktére powinny Wy sprawdzone pod wzglem formalnym i merytorycznym oraz
potwierdzone podpisem osoby uprawnione;j.

5. Na sprawdzacym chzy obowhzek dopilnowania czy zaptacona faktura spetnia wygimo
okreslone dla podatku VAT, w przypadku zakupwodkéw trwatych, wyposeenia czy
dokonany zostat wpis do kgki inwentarzowejST, ksiegi inwentarzowej wyposania lub
wewrgtrznej ewidencji iléciowej.
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2.2.7. Lista poniesionych kosztow podr6  zy studentow

Zwrot kosztéw podrgy studentdw nasgpuje na podstawie listy do wyptaty. Stanowi ona
postave do zwrotu kosztéw podeg, diet i innych udokumentowanych wydatkéw zganych z
wyjazdem studentow (np. wyjazdy zwane z realizagj zada dydaktycznych, kot
naukowych). List do wyptaty sporazdza Wydziat lub Dziat Spraw Studenckich w 2
egzemplarzach i po podpisaniu przez dziekana, tana ds. studenckich i nauczania oryginat
przekazuje do Dzialu Kegowdsci Finansowej, gdzie nagiuje sprawdzenie popravwst
dokumentu. List do wyptaty zatwierdza kwestor lub zgsta kwestora i kanclerz lub zeste
kanclerza.

2.2.8. Polecenie wyjazdu stu zbowego

1. Wystawienie polecenia wyjazdu showego naspuje na podstawie decyzji kierownika
jednostki organizacyjnej deleguopj pracownika, ze wskazaniemddet finansowania.

2. Kierowanie pracownikéw do odbycia podyostuzbowej, wydawanie i ewidencja polece
wyjazdu stibowego jest realizowane nggtijaco:

1) pracownicy Uczelni mog odbywa& podr&e stuwzbowe na polecenie kierownika jednostki
organizacyjnej,

2) pracownicy odbywajpodr@e stizbowe na podstawie polecenia wyjazdwblwego (wzor
13),

3) pracownik mae ubiegé si¢ 0 wydanie polecenia sthowego w zwizku z uczestniczeniem
w konferencjach, zjazdach, szkoleniach, kursaclmniymi zadaniami zleconymi przez
przetazonego a zwizanymi z wykonywaniem obowzkow pracowniczych,

4) wystawiapcy ,Polecenie wyjazdu shHbowego’- obowizany jest umigcic na poleceniu
nastpujace informacje:

* piecatke nagtowkowva,

» kolejny numer z rejestru wydanych poléseyjazdéw stibowych,

* nazwisko, im¢ i stanowisko stzbowe osoby odbywagej podrg stuzbowa,

» okreslenie miejscowéci docelowej,

» okreslenie celu wyjazdu sibowego,

e czas podrgy stwzbowej (dat i godzirg rozpoczcia i zakaczenia podrdy
stuzboweyj),

» dokladne okréenie srodka lokomociji, klasy oraz posiadanie przez dehageego
pracownika odpowiedniej ztki,

5) pracownik wystawiaicy ,Polecenie wyjazdu shbowego” wydaje je pracownikowi
delegowanemu po zamieszczeniu w nim wszystkich vggngch informacji,

6) polecenie wyjazdu shbowego wystawia si w dwoch egzemplarzach, oryginat dla
pracownika, kopia a/a,

7) na delegacji wymagane jest olemie zrédta finansowania potwierdzone podpisem osoby
odpowiedzialnej za dysponowanie podanyfnodkami finansowymi (w szczegOlém
kierownik jednostki organizacyjnej, kierownik grapkierownik umowy),

8) okreslajac srodek transportu natg kierowa si¢ zasad racjonalizacji kosztow pod#g,

9) na pisemny wniosek pracownika, w uzasadnionychpgadiach pracodawca meowyrazé
zgot na odbycie podiy stuzbowej prywatnym samochodem (umowa aywanie
samochodu prywatnego do celéwzdawych pkt. 2.2.12),

10)w przypadku odbywania podip prywatnym samochodem zwrot kosztOowywania
samochodu naghi wg maksymalne] stawki przewidziane] przepisanozporadzenia
Ministra Infrastruktury w sprawie warunkow ustakarioraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uywania do celow sttbowych samochodéw osobowych, motocykli i
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motoroweréw nie &dacych wiasnécia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z 2002 r. z
pézniejszymi zmianami),

11)osoba nie &daca pracownikiem Uczelni wykomga pra¢ w ramach umowy zlecenia lub

umowy o dzieto mge otrzyma& zwrot kosztow na wyjazdy w celu realizacji zada
wynikajacych z umow pod warunkienie zobowazanie do zwrotu takich kosztow zostanie
uwzgkdnione w zawartej umowie i rozliczone na druku detgi. W przypadku wyraenia
zgody na wykorzystywanie pojazdu (samochodu osobojvaie kkdacego wihasnécia
Uczelni, podstaw zwrotu kosztow za wykorzystywanie wlasnego pojaztu celow
stuzbowych jest, oprécz zawartej umowy zlecenie lubz@ld, umowa cywilno-prawna o
uzywanie samochodu stbowego do celéw s#bowych zawarta miedzy delegaym, a
dara osol (pkt. 2.2.12).

3. Ewidencjonowanie i rozliczanie kosztoéw pozlyo

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

podstawy do zwrotu kosztéw przejazdu wyznaczonyradkiem transportu jest zgizenie
biletu lub rachunku za bilet, stanawych dowody ich poniesienia,

za nocleg w hotelu lub innym obiekdwiadczicym ustugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw w wysoka stwierdzonej fakturlub rachunkiem,

na wniosek pracownika me by wyptacona zaliczka na koszty podyo stuzbowej,
w wysokaci wynikajacej z kalkulacji kosztow podsg,

pobran zaliczk nalezy rozliczy w ciagu 14 (patrz 2.2.6) dni od dnia powrotu z pagro
stizbowe] pod rygorem paicenia nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia osoby
delegowanej,

stwierdzenie wykonania zadania,edacego przedmiotem delegacji pod waigm
merytorycznym dokonuje kierownik jednostki orgamigiaej, ktéry delegowat pracownika,
okreslenie zrédta finansowania jest potwierdzane przez esolpowaniona do
dysponowanigrodkami finansowymi, pracownik potwierdza swoim ps@&m na odwrocie
delegacji wykonanie polecenia ghowego oraz poniesione koszty delegacji,

po zatwierdzeniu merytorycznym, polecenie wyjaztwlsowego i wypetniony rachunek
kosztéw podray (druga strona ,Polecenia wyjazdu Aowego”) wraz z zatznikami
dokumentujcymi poniesione koszty podrp stuzbowej naley ztozy¢, w ciagu 7 dni od
dnia zakaczenia delegacji w Dziale Kgjowasci Finansowej w celu otrzymania zwrotu
poniesionych kosztow,

sprawdzenia poprawio dokumentu dokonuje pracownik Dziatu Kgowasci Finansowej,
kwote do wyptaty akceptuje kwestor lub jego zpsta oraz kanclerz lub jego zgsta,
Dziat Ksiegowasci Finansowej rozlicza delegacje w terminie do 7 @bh daty otrzymania
poprawnie wypetnionych dokumentéw,

sprawdzone pod wzglem merytorycznym i rozliczone pod wedém formalno-
rachunkowym polecenie wyjazdu showego wraz z zatznikami stanowi podstawdo
wyptaty nalenosci przystugugcych pracownikowi z tytutu podey stuzbowej,

po dokonaniu rozliczenia z pracownikiem dokumepblecenie wyjazdy shbowego wraz
z zahcznikami przekazywany jest do Dziatu Kgowasci Ogolnej,

10)dokumenty wymagane do rozliczenia kosztéw pagr6

- polecenie wyjazdu shbowego/rachunek kosztow podyo

- rachunki na wydatki merytorycznie z@ane z celem podiy,

- bilety kolejowe, tramwajowe, autobusowe Ilub faktuvystawione na Uniwersytet
Przyrodniczy we Wroctawiu,

11)dokumentowaniu nie podlegapaleznosci ustalone w formie ryczattow,
12)zasady regulace sposéb naliczania, wysakd naleznosci oraz zasady rozliczania podyo

stuzbowych zostaty opisane w aakniku nr 3.

39



Wzér 13. Polecenie wyjazdu sttbowego

Pieczatka instytuciji

STWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO¥)
(Podac daty przybycia, wyjazdu oraz liczbe noclegéw
bezptatnych lub tanszych niz ryczatt.
Adnotacje te zaopatrzy¢ pieczecig i podpisem)

POLECENIE WYJAZDU
SEUZBOWEGONr . ... .. .. na wezwanie, zaproszenie*)
N
zdnia. ...
dla. .
imie i nazwisko
stanowisko stuzbowe, nr leg
o o
naczasod..................... do. ..o
W oCEIU . .o

data podpis zlecajacego wyjazd
Prosze o wypfacenie zaliczkiw kwociezt. . .......... Stownie zb . . ..
na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr . ... .. ...
Podpis delegowanego
Zatwierdzononazt.......... SIOWNIE Zb .
dowyplaty zsum ............ ..., konto Nr dowodu
Czesé Dziat | Rozdziat § Poz. Wn Ma
data podpisy sprawdzajacych

. niepotrzebne skresli¢

RACHUNEK KOSZTOW PODRO ZY

Wymieni¢ srodek lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). Przy podrézach pieszych, furmankg oraz przy uzyciu
wiasnych $rodkéw lokomaciji (rower, samochdd, motocykl) podaé réwniez ilo$¢ km i stawke za 1 km*).

WYJAZD PRZYJAZD

Srodki

miejscowos¢ data godz. miejscowosc

data

godz. lokomoc;ji*)

koszty przejazdu

zt or
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Ryczalty za dojazdy
Rachunek sprawdzono pod wzgledem Razem, przejazdy, dojazdy
merytorycznym oraz stwierdzono formalnym Diety
wykonanie polecenia stuzbowego i rachunkowym - -
data podpis data podpis Noclegi wg rachunkow
Noclegi - ryczait
Zatwierdzononazt............ stowniezt. ............. Inne wydatki wedtug zatacznikdw
dowyptaty ZSUm ... ...
Cze$¢ | Dziat | Rozdz. § Poz. ||stownie
data zlotych ogbtem
podpisy zatwierdzajacych
Zataczam Pobrano zaliczke
Kwituje odbior zt . . ... .. stowniezt........ ... o0 Ll do
.................................................. dowodow wyplaty - zwrotu
Niniejszy rachunek przedktadam
data podpis data podpis
Zaliczke w kwocie zt. . .. ....... ... ... SIOWNIE Zb . . .

otrzymatem i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakonczeniu podrézy, upowazniajgc rownoczesnie zaktad pracy do
potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

imie i nazwisko delegowanego

2.2.9. Delegacje zagraniczne

data i podpis delegowanego

1. Wysokas¢ oraz warunki ustalania nateosci z tytutu podray stuzbowej poza granicami kraju
przystuguace pracownikowi zatrudnionemu wrswowej lub samorgowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podry stuzbowej poza granicami kraju reguluje rozp@lzenie ministra

pracy i polityki spotecznej.

W

Pracownikowi przystugajdiety oraz zwrot kosztow podiy.
Szczego6towy sposob dokumentowania oraz rozliczamizy stuzbowej reguluje:

- Zarzadzenie nr 78/2007 z dnia 12.09.2007 r. Rektora drsytetu Przyrodniczego we
Wroctawiu w sprawie wprowadzenia wycie zasad realizacji, finansowania i rozliczania
wyjazdéw zagranicznych w Uniwersytecie Przyrodnimzwe Wroctawiu oraz w sprawie
wprowadzenia wzycie regulaminu korzystania z Kart Korporacyjnycmérican Express w
Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu, zmieniartegzdzeniem rektora nr 20/2008 z
dnia 14.02.2008 , 9/2009 z dnia 23.01.2009, 15&208nia 03.09.2009r.

- Zarzdzenie nr 149/2009 z dnia 28.07.2009 w sprawie wpdzenia wzycie Regulaminu
korzystania z ,Srebrnej Karty PKO MasterCard Bussien Uniwersytecie Przyrodniczym

we Wroctawiu.

4. Kontrolg formalno-rachunkow i merytoryczm delegacji zagranicznych dokonuje Dziat

Wspotpracy z Zagranic

5. Dziat Wspotpracy z Zagrarima podstawie rozliczenia delegacjidiowej przygotowuje dla
Dziatu Kskgowasci Finansowej dyspozyejwptaty lub wyptaty zobowizania lub nalenosci
umazliwiajace rozliczenie pracownika z wyjazdu zagranicznego.

6. Na podstawie zlmnego przez osoby zainteresowane wniosku Dziat Wy z Zagranig
dokonuje dyspozycji przedptat na konferencje zagmmesrodkow piengznych.
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7. Pracownik wyjedzajacy za grani¢ korzysta z karty ptatniczej. W oldlenych warunkach
pracownik mae otrzyma srodki pientzne w PLN na konto osobiste (wg kursu z dnia
ztozenia wniosku) lub mge otrzyma srodki dewizowe w Kasie Uczelni na podstawie
dyspozycji wyptaty walut ztzonej w Dziale Ksigowasci Finansowej.

8. Po odbyciu podrdy stuzbowej, w terminie 5 dni delegowany pracownik dokemozliczenia
otrzymanej zaliczki.

9. Zwrot niewykorzystanyclrodkéw wynikajcych z rozliczenia zaliczki do Kasy Uczelni lub
na konto bankowe nagiuje niezwtocznie na podstawie dokumentu wystawgonprzez
Dziat WspOtpracy z Zagranic

10.Dziat Wspétpracy z Zagraniddo 15-go kadego miesica z miesica poprzedniego dostarcza
do Dzialu Ks¢gowasci Finansowej rozliczenie z korzystania przez pvat&ow Uczelni z
kart ptatniczych z wyjazdéw zagranicznych.

11.Dziat Ksiggowcdéci Finansowej, po uregulowaniu naf@sci, zobowhzania wzgtdem
pracownika, przekazuje dokumenty do Dziatugdgsiwasci Ogolnej.

12.0ryginat ,Rozliczenia finansowego z wyjazdu zagcanego” (Zadcznik nr 7 do Zasad
realizacji, finansowania i rozliczania wyjazdow reagcznych w Uniwersytecie
Przyrodniczym we Wroctawiu), wraz z zetonymi dokumentami potwierdaaymi
wydatki, Dziat Wspotpracy z Zagraniprzekazuje do Dziatu Kajowasci Ogolnej.

2.2.10. Oswiadczenie o u zywaniu samochodu prywatnego do celéw s  tuzbowych

1. Jeeli pracownik wykorzystuje swoéj wilkasny samochod wlach stibowych do jazd
lokalnych, przystuguje mu ryczatt, ktoéry pracodawrzalicza do kosztéw uzyskania, od
01.01.2004 r. stanowi przychéd opodatkowany pradcavn

2. Ryczalt wyptaca sina podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej pgimay pracownikiem
a pracodawg Maksymaln ilos¢ kilometrow ustala rektor zgodnie z obawiijacymi w tym
zakresie przepisami.

3. Kazdy dzier nieobecnéci w pracy powoduje zmniejszenie limitu o 1/22.

4. Do 5 dnia nagpnego miegica pracownik, ktéremu przystuguje limit kilometrGva jazdy
lokalne sktada @wiadczenie w Dziale Kggowasci Finansowej. Pracownik Dziatu sprawdza
pod wzgédem merytorycznym wviadczenie oraz nalicza przystugey w danym miesicu
kwote za jazdy lokalne. Nagtnie przekazuje informagjo kwocie naliczonej pracownikowi
Dziatu Plac iSwiadczér Socjalnych w celu spogdzenia listy do wyptaty z jednoczesnym
naliczeniem podatku dochodowego od 0sob fizycznych.
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Wz6r 14 Oswiadczenie o wywaniu samochodu prywatnego do celéw sitbowych

Wroctaw, .......cooeeiiiiin,
(imicinazwisko)
(stanowisko sibowe)
e
Oswiadczenie

Niniejszym dwiadczamze W MIESACU ........cceeuvvneaneannrennen. 200... roku iywatem stale
wilasnego samochodu 0SObOWEQO O NI TEJ. ..ovvivueeriieieve i ieiie e ieeee e eneaneeeneen. DO
wykonywania zadastuzbowych.

Zgodnie zumowz dnia ..........ecvveiiinnnnnn. ustalony zostat miegizny ryczatlt finansowy w
Q0o T

Potracenia z ryczaltu:

- urlop WYpOCZYNKOWY .......ovvviiiiiiiie e dni

- urlop okoliCZNBCIOWY  .....covviiiiieeiiiiiieeeeeiiiiies dni
- urlop bezptatny S USURRRPPPPPPR o | |

- wyjazdy shibowe na podstawie delegacji ......... dni
- korzystanie z samochodu ghowego  ..........dni

- inne nieocbecni@i W pracy ...........cccccceeeeiiiiieeenen.. dni
Razem: dni

Obliczenie nalenosci do wyptaty:
1. Zmniejszenie ryczattu na skutek potgcen dni:

2. Zwrot kosztow uzycia samochodu stabowego:

Przebieg kilometrow ................ccceo..... X ot Zb = zt
Razem potrcenia(1+2) zt
Kwota ryczattu finansowego zt
Zmniejszenie z tytutu potragcen (1+2) zt
Kwota do wyptaty zt
SIOWNIE ZEOTYCN: .ttt e e e e e e e e e e eeaaeee

(podpis wystawcy swiadczenia)
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2.2.11. Ewidencja przebiegu pojazdu

1. Ewidencja przebiegu pojazdu jest dokumentem podzegcym przebieg samochodu nie
bedacego srodkiem trwatym Uczelni, a wykorzystywanego w prazanej dziatalngci
Uczelni. Elementy, jakie powinna zawiérawidencja, okrdono przepisami ustawy o PIT - w
art. 23 ust. 7.

2. Ewidencja przebiegu pojazdu powinna zawieza najmniej nagpujace dane:

- nazwisko i im¢ osoby uywajacej pojazd,

- jej adres zamieszkania,

- numer rejestracyjny pojazdu,

- pojemnd¢ silnika,

- kolejny numer wpisu,

- dat i cel wyjazdu, opis trasy (sé - dokad),

- liczbe faktycznie przejechanych kilometrow,

- stawk; za 1 km przebiegu,

- kwote wynikajaca z przemneaenia liczby faktycznie przejechanych kilometrowavski za
1 km przebiegu, podpis podatnika (pracodawcy) o jeégne.

3. Ewidencja przebiegu pojazdu powinnalgrowadzona na higco, tzn. naley ja uzupetnig
po kadym dokonanym wyjedzie. Ewidengj taka powinna prowadZzi osoba, ktéra
faktycznie korzystata z pojazdu samochodowego.dtan tym art. 23 ust. 5 ustawy o PIT.
Ewidencja przebiegu pojazdu powinna ¢byotwierdzona przez kierownika jednostki
organizacyjnej na koniec kdego miesica.

4. Ewidencf przebiegu pojazdu prowadzi pracownik Uczelni, &du na mocy umowy o
uzywanie samochodu prywatnego do zadazbowych zostat przyznany limit kilometrow.

5. Ewidencg nalezy wypetnia& zgodnie z rubrykami, na hkigco. Przy skiadaniu rozliczenia
delegacji pracownik delegowany okazuje wypetlai@widencg pracownikowi Ks¢gowasci
Finansowej, ten swoim podpisem potwierdza zgééizapisow w ewidencji z poleceniem i
rozliczeniem wyjazdu shbowego. Na koniec kalego miesjca kierownik jednostki
organizacyjnej delegagej pracownika potwierdza wpisy w ewidencji swoimdpisem oraz
piecztka imienra.

6. W Uczelni obowizuje jeden sformalizowany wzér, ktorym jestaggia ,Ewidencji przebiegu
pojazdu i kosztow eksploatacji samochodu”.

7. ,Ewidencg przebiegu pojazdu...” kdy delegowany pracownik otrzymuje w Dziale
Ksiggowaici Finansowej.
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Wzér 15. Ewidencja Przebiegu Pojazdu i kosztéw eképatacji samochodu
Strona 1.

EWIDENCJA
PRZEBIEGU POJAZDU
| KOSZTOW EKSPLOATACJI SAMOCHODU

UZYWAJ ACY POJAZD: [] PRACOWNIK
[ ] WLA SCICIEL

Nazwisko i imig

FIRMA:

Adres zamieszkania:

oznaczenie przedsgbiorcy(pieczeé firmowa)

Adres:

DANE POJAZDU:
Numer rejestracyjny:
Pojemnasé silnika: cm3
Strony nastgpne:
MIesiac: .....covviiviiiiniiiin 20....r
Numer | Data Opis trasy wyjazdu | Cel wyjazdu | Liczba Stawka zal | Wartosé Podpis Uwagi
kolejny | wyjazdu | (skad — dokad) faktycznie km ( kol 5 x pracodawcy
wpisu przejechanych | przebieguw | kol 6)

kilometrow ztigr ztigr

1 2 3 4 5 6 7 8

Suma folio

Z przeniesienia

RAZEM




8. W Dziale Kstgowdici Finansowej do kalej umowy o aywanie samochodu prywatnego do
celéw shibowych prowadzona jest ,Ewidencja przebiegu kilodwt w formie kartoteki.
Kazdorazowo, rozliczag delegagj stuzbowa, w ktorej rozliczane skilometry z przejazdu
samochodem, sprawdzana jest zgddnmzliczenia z umow oraz wypetniana ewidencja
zgodnie ze wzorem nr 15 — Strony rgste”.

2.2.12. Umowa o u zywanie samochodu prywatnego do celdéw stu  zbowych

1. Aby pracownik mogt aywat swojego samochodu (lub innego, ale nigladoego wiasnécia
Uczelni) w jazdach lokalnych i delegacjachzlawych musi zawrzeumowe z Uczelni.

2. Umowe sporadza pracownik Dziekanatu na wniosek zainteresowanggacownika
zatrudnionego na Wydziale lub sekretariat rektord lkanclerza dla pozostatych
pracownikow. Oryginat umowy, podpisarprzez dziekana danego Wydziatu lub rektora,
kanclerza, zagpce kanclerza z kontrasygrmatkwestora, wraz z pismem przewodnim o
przyznanie limitu kilometrow naky ztozy¢ w Dziale Ksegowasci Finansowej.

3. Tylko prawidtowo sporzdzona umowa jest podstawdo rozliczenia delegacji, w ktoérej
pracownik rozlicza przejazd samochodem prywatnym.

4. W Umowie obowazkowo naley zawrzé nastpujace dane:

- strony umowy,

- marke, pojemndc¢, nr rejestracyjny samochodu prywatnego,
- przyznany limit kilometrow,

- dat rozpoczcia i zakaczenia umowy,

- zrodto finansowania.
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Wz6r 16. Umowa o wykorzystywanie prywatnego samoclao do celéw stibowych (zamiejscowych

Umowa

zawarta w dniu ..., pomiedzy Uniwersytetem Przyrodniczym we Wroclawiu, z0giea
we Wroctawiu przy ul. C.K. Norwida 25/27, zwanymnlej@racodaweg reprezentowanym przez:

ZAMIESZKAIY M W ot e e e e e
legitymujacym/ta sie dowodem 0SODIStYM NI ... e
zatrudnionym/B  Na  SEANOWISKU ..o e e e e e e e e e e e et
zwanym4 dalejPracownikiemo nasgpujacej treci:

§1
Pracownikzobowhzuje st uzywat do realizacji celow sttbowych uPracodawcy(jazdy zamiejscowe)
samochodu osobowego marki ...
Nrrejestracyjny .o.oovvevcee i e, , pojemnéc........... bedacego jego wiasniia.
Ustala st limit przebiegu kilometrow na jazdy zamiejsCOWEWSOK®ECT  ..........oevvvvviviininnnnns

UMOWA ZOSTAJE ZAWAITA M@ ... ..t vt eeeemeei e et e et e e e e e e e e ee e et e e et e e et e e e eeeaee e eaen,

83
Zwrot kosztow nasgpuje na podstawie niniejszej umowy w wysékioiloczynu przejechanych
kilometrow przez obowizujaca stawlke za 1 kilometr ustalapw oparciu 0 § 5 rozposdzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 gnied2002 r. w sprawie wysoka oraz warunkow
ustalania naleosci przystuguacych pracownikowi zatrudnionemu w fswowej lub
samoradowej jednostce sfery baetowej z tytutu podrdy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr
236, poz. 1990 z @d. zm.) w cagu 7 dniod daty ztégenia prawidtowo wypetnionej delegacji showe;
w Dziale Finansowym.

§4
Niniejsza umowa mae zostéd wypowiedziana przez kea ze stron z miegtznym wypowiedzeniem.

§5
W sprawach nieuregulowanych niniggsamows, majp zastosowanie przepisy rozpaizenia, o ktorym
mowa w 8 3 umowy oraz kodeksu cywilnego.

86
Zmiany do niniejszej umowy magosta& wprowadzone w drodze pisemnego aneksu.

87
Umowa zostata spogdzona w dwdch jednobrzatdych egzemplarzach po jednym egzemplarzu diddja
ze stron.

Pracodawca
Pracownik
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Wz6r 17. Umowa o wykorzystywanie prywatnego samoclao do celéw stzbowych (miejscowyclh

Umowa

zawarta w dniu ... pomkdzy Uniwersytetem Przyrodniczym we Wroctawiu, zdgiea
we Wroctawiu przy ul. C.K. Norwida 25/27, zwanymej@racodawg reprezentowanym przez:

ZAMIE S ZKAIY M W oot e e et e e e e e e e
legitymujacym/ia Sig dowodem 0SODISTYM NI ... e e e
zatrudnionym/a  Na  STANOWISKU  ..oeiiit it e e et e e e e e e e e
zwanymj dalejPracownikiemo nas¢pujacej treci:

81

Pracownikzobowhzuje st uzywa¢ do realizacji celéw sfitbowych uPracodawcyw granicach

administracyjnych Wroctawia samochodu osobowegkimar..............coccee i iiiiiiiinne s nr

rejestracyjny .......cccvomeeeieveinninenenns , pojemn@ce.................. bedacego jego wiasniia.

Ustala st mieskczny limit przebiegu kilometrow w WySOKOI  ...........cooviiiiiiiii e
§2

UMOW& ZOSTAJE ZAWAITA NMA ... ..t ee et eet et e et e et e et er e et et e e e e s aea e ean i reeae e e eae nen e eenneens

§3

1. Zwrot kosztébw nagpuje na podstawie niniejszej umowy w wysékio iloczynu przejechanych
kilometrow przez obowizujaca stawlke za 1 kilometr ustalanw oparciu o0 8§ 5 rozpogdzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002v sprawie wysokéei oraz warunkéw ustalania
naleznosci przystugujcych pracownikowi zatrudnionemu w fsawowej lub samorglowe] jednostce
sfery budetowej z tytutu podrgy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 199@z. zm.)w
ciagu 7 dnipo ztazeniu pisemnegoswiadczenia pracownika azywaniu pojazdu do celéw sthowych
w danym miesicu, ktdrego wzér stanowi zgiznik nr 1 do umowy.

2. Kwote ustalonego ryczattu, o ktérym mowa w ust. 1 znuziejs¢ 0 1/22 za kady dzien nieobecnéci w
miejscu pracy z powodu choroby, urlopu lub innegaliecnéci oraz podrdy stuzbowej co najmnie]
8 godzin.

§4
Niniejsza umowa mae zostéa wypowiedziana przez kea ze stron z miegcznym wypowiedzeniem.
§5
W sprawach nieuregulowanych niniggsamows majp zastosowanie przepisy rozpadzenia, o ktorym
mowa w 8 3 umowy oraz kodeksu cywilnego.
86
Zmiany do niniejszej umowy magosta& wprowadzone w drodze pisemnego aneksu.
8§87

Umowa zostata spogdzona w dwoch jednobrzadych egzemplarzach, po jednym egzemplarzu didédja

ze stron.

Pracodawca
Pracownik
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Wzér 18. Umowa o wykorzystywanie prywatnego samoclio do celéw stzbowych (zamiejscowych dla oséb nie
bedgcych pracownikami Uczelni)

Umowa

zawarta we Wroctawiu w dniu  .....cccccceeiiiceeeeenns pomgdzy Uniwersytetem Przyrodniczym we
Wroctawiu, ul. C.K. Norwida 25/27 reprezentOWanYMZGE.............cuueeeeeeiiiiiiiuneeeeeeesss s s aenees zZwanym
w dalszej czsci ,, Zleceniodawg”

a

Panemd...........ooceeeeeeeiiieciiinnns zamieszkalgm/W ... legitymupcym sk
dowodem  OSODISLYM NI ...eieiieiiiiiiiiiieeieemmeeme et beeeeeeeeeeees zwanym w Ist@] czsci
LZleceniobiorg”

81

1. Zleceniodawca zlecazycie samochodu prywatnego zleceniobiorcy do celéw

2. Zleceniobiorca zobowtuje s¢ uzy¢ do realizacji celu ok&onego w 81 samochodu osobowego,

bedacego jego whasni@ia, marki ...........cccccccviiiiiiiiiieniininiannn. ] (= TP :
010 =T 001 11 1T
3. Ustala st IMit W WYSOKGECT .......evvviieiiiiiiiiiiiiieeee et km
§2
Umowa zostaje zawarta na €zas 0d ..........cccceeeemeeeeeeeeeeddO0uiiiiiccc e
83

Zwrot kosztow nagpuje na podstawie niniejszej umowy w wysétialoczynu przejechanych kilometrow
przez obowizujaca stawlk; za 1 kilometr ustalapw oparciu o 8§ 5 rozposdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie Wgsn oraz warunkéw ustalania nafesci
przystuguacych pracownikowi zatrudnionemu wisiwowej lub samorglowej jednostce sfery buetowej

Z tytutu podray stwzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 199@z. zm.), w cigu 7 dni od daty
zlozenia rozliczenia w Dziale Finansowym potwierdzoNpOIRZ..............ccvvvevvieeeieeiieeiiees e

84
Niniejsza umowa mae zosté wypowiedziana przez kea ze Stron z miegcznym wypowiedzeniem.
85

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umomaja zastosowanie przepisy rozpmizenia, o ktorych
mowa w 83 umowy oraz Kodeksu cywilnego.

86

Zmiany do niniejszej umowy magosta& wprowadzone w drodze pisemnego aneksu.

87

Umowa zostata spagdzona w dwéch jednobrzatych egzemplarzach, po jednym dladej ze Stron.

podpis zleceniobiorcy podpis zleceniodawcy
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2.2.13. Polecenie ksi egowania (PK)

1. Polecenie kggowania sporgmiza s¢ w celu dokonania zapisu kgowego. PK nie wyra
zatem przeprowadzonej operacji gospodarczej. Ddategstawia s go na podstawie innych
dowoddw, ktére takie operacje dokumeatupotwierdzaj.

Polecenie ksigowania wystawia gim.in. w celu:

a) otwarcia lub zamkria ksag rachunkowych,

b) sprostowania kktinego zapisu w kegach rachunkowych,

c) zarachowania kosztéw i przychoddéw, ujmowanych jakpliczenia m¢dzyokresowe
kosztéw lub przychodow, w egci przypadajcej na bieacy okres sprawozdawczy,

d) rozliczenia wyniku finansowego na podstawie uchwaty

e) innych zapiséw w kggach rachunkowych, §& nie wyrazaja one operacji gospodarczej.

2. Polecenie ksgowania mae dotyczy zestawienia wyspecyfikowanych imiennie dowoddéw
jednostkowych.

3. Poleceniom ksgowania nadaje sinarastajca numeragi od pocatku do kaica roku w
poszczegodlnych dziatach Kwestury.

4. Polecenie ksgowania powinno by podpisane — akceptowane — przez @sdbkonujca
zapisu.

Wzér 19. Polecenie kgigowania

pheczatia firmry

Tt CERSIEOOWAL
PK Humer wystawienia pod ditg
POLECENIE
KSIEGOWANIA e T
. pojedyncze-czastkowe egoina-kontrolne
Lp Dharwrhd TRESC Winien Ma
g ar zl ar
Zalacznikow Sporzadzit Sprawdzit
s : i Razem
Drata Dziennik  §Sirona Podpis
Zaksiggowano
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2.2.15. Lokata terminowa

1.

2.

3.

Lokate terminows zaklada si telefonicznie po negocjacji oprocentowania — prosoby
upowanione odpowiednimi petnomocnictwami zenymi w banku, z ktérym zawarto umew
na lokat terminows. Potwierdzeniem zatenia lokaty terminowej jest dokument
~potwierdzenie transakcji depozytowej” przystanega bank.

Osobami upowaionymi do zawierania lokat negocjowanych w Uczednikwestor, zagpca
kwestora, kierownik Dziatu Kegowasci Finansowej.

Potwierdzenia zatenia lokat przechowywane s Dziale Ksggowasci Finansowej.

2.2.16. Obstuga bankowego systemu elektronicznego M ultiCash

1.

Zlecenia pfatnicze, pobieranie wygdw bankowych, sald dokornwujpracownicy kwestury
upowanieni przez rektora, oraz posiagiaj nadane przez bank kody PIN i hasta zgodnie z
umowa bankowa.

Przelewy do realizacji akceptukanclerz lub z-ca kanclerza wraz z kwestorem luty z
kwestora.

Przelewy tworzoneasna podstawie dowodow kgjowych przedktadanych przez jednostki
organizacyjne Uczelni po sprawdzeniu opisu meryiomggo oraz sprawdzeniu formalno-
rachunkowym i zatwierdzeniu.
Za poprawné& wprowadzonych danych, a zwtaszcza n@awnumer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzey dane do systemu MultiCash /modut PLI lub
PLA/. Po wprowadzeniu danych do przelewow mplge sprawdzi i uzgodné, nasgpnie
sporadzi¢ wydruk. Wydruk potwierdzony i podpisany stanowinsm poprawnego polecenia
ptatniczego. Kady pracownik przygotowagy zlecenie ptatnicze ponosi odpowiedzigthna
wprowadzone przez siebie dane.

Przygotowane przelewy zosiagkceptowane przez osoby upawmne / zgodnie z bankaw
karta podpisow / i przetransferowane dgoglektroniczia do wiagciwych bankow. Osoby
upowanione do akceptowania zlecptatniczych posiadajnosniki danych umaliwiajace im
ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

Nosniki danych, o ktérych mowa w pkt. 5 powinnydgdpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych nazlu

2.2.17. Faktura Wewn etrzna

1.

how

Rozliczenie wewsatrzwspoélnotowego nabycia towaréw oraz nieodptatneekazanie
towarow, materiatdwsrodkow trwatych, wyposaenia, dokonuje giw oparciu o wystawian
przez Dziat Ksigowasci Finansowej faktuy wewrgtrzng VAT.

Do kazdej transakcji wew#trzwspolnotowego nabycia towarow wystawiang faktury
wewrgtrzne, jest t& mazliwosé wystawienia zbiorczej faktury. Za dany okres rczdiniowy
maozna wystawt jedm fakture dokumentujca czynnéci WNT dokonane w tym okresie.

Do faktur wewntrznych stosuje siodpowiednio wymogi dotyeze zwyktych faktur VAT.

Do faktury wewntrznej maj zastosowanie réwnieprzepisy o korekcie. Fakiikorygujpca
wystawia s¢, gdy podwyszono cea po wystawieniu faktury lub w razie stwierdzenia
pomyiki w cenie, stawce lub kwocie podatkadb w jakiejkolwiek innej pozycji faktury.
Faktue koryguje st tez, w przypadku gdy po wystawieniu faktury udzieloabatow.

Faktury wewntrzne wystawianeasw trzech egzemplarzach. Jeden przechowywany jest w
Dziale Kskgowasci Finansowej, drugi i trzeci wraz z oryginatem tialy zagranicznej i
ttumaczeniem, przekazywany jest do Dzialu d§swasci Ogoblnej. Faktury wewgirzne
nalery przechowywa wraz z cad dokumentag dotyczica podatku.
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6. Obowihzkowo naley przechowywéa faktury do czasu uptywu terminu przedawnienia
zobowgzania podatkowego. Przechowuje @ w oryginalnej postaci, w podziale na okresy
rozliczeniowe i w sposdb pozwaday na ich tatwe odszukanie.

7. Faktury wewntrzne podpisywaneasprzez kierownika Dziatu Kggowasci Finansowej lub
kwestora lub jego zagicz.

8. Numeracg nadaje Dziat Ksigowasci Finansowej, tam feprowadzony jest rejestr faktur
wewrgtrznych.

Wzér 20. Faktura wewngtrzna

FAKTURA WEWN ETRZNA NR NW 1/ 2008 Wroclaw, dnia 2008-11-22

Data sprzeds, 2008-11-22

ORYGINAL , KOPIA . .
wykonania ustugi,

SPRZEDAWCA NABYWCA
Nazwa firmy Uniwersytet Przyrodniczy we
Adres Dzial Ksiggowosci Finansowej

ul. Mikulicza-Radeckiego 6
50-375 Wroctaw

VATUE NIP:896-000-53-54

Do faktury nr:

symbo Cena jedn. bez Wargd Podatek VAT] Wartée
Lp. Nazwa towaru PKWi | JM. | llos¢ | podatku VAT bez podatku VAT % Kwota | z podat'kiem
U VAT
lub ustugi **) zt zl zt zt
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1
RAZEM

Imig i nazwisko oraz podpis osoby uprawnionej dplmie i nazwisko osoby uprawnionej do wystawienia fagtur
otrzymania faktury
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2.2.18. Rachunek wewn etrzny

1. Za ustugi wewntrzne swiadczone wzajemnie przez jednostki organizacyjrezelhi
nalezy wystawia rachunek wewetrzny. Ustugi wewretrzne nie § obchzone podatkiem
VAT i nie ma do nich zastosowania ustawa o zaméwa@mpublicznych.

2. Rachunek wewtrzny naley sporadzic w trzech egzemplarzach.Oryginat
przekazywany jest dla ustugobiorcy (jednostki orgacyjnej), pierwsz kopic nalery
przekaza do Dzialu Ksggowasci Finansowe] a drug zachowa w jednostce
organizacyjnej.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej, ktéra otrzymadayginat rachunku wewitrznego,
zobowizany jest do zatwierdzenia rachunku co do jegodrasei oraz okréleniazrodta
finansowania i niezwtocznego przekazania do Dzfaiggowasci Finansowej.

4. Oryginat rachunku wewgtrznego zostaje sprawdzony pod wazxgm formalno-
rachunkowym przez pracownika Dziatu Kgowasci Finansowej i zatwierdzony przez
kanclerza i kwestora w taki sam sposéb jak finaysdekument obcy (faktura obca) oraz
przekazany do Dziatu Kgjowasci Ogolnej do zakggowania.

Wzér 21. Rachunek wewgtrzny

Wroctaw dnia .......cooovvvvvii

Sprzedawca Nabywca
(Jednostka wystawigga) ( Ptatnik )

ORYGINAL/KOPIA
Rachunek wewrgtrzny nr .......... /symbol jednostki/rok

dozlecenianr......ocovveii e

Cena Wartaos¢

Lp. Nazwa ustugi/ towaru llos¢ jednost. | ustugi/towaru
netto netto

1.

2.
Razem:

Stownie warté¢ ustugi/towaru netto: ..................cceennes

Zrodto fiNANSOWANIA: ... v ee e e

Podpis odbiorcy. podpis i pig€éZmienna wystawcy
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2.2.19. Zestawienie wptywu optat studentéw za miejsce

Zestawienie wptywu optat studentéw za miejsce sgtna s¢ do 15 dnia danego miasa za
mieskc poprzedni odibnie dla kadego domu studenckiego w dwoch egzemplarzach z
przeznaczenie dla:

- Dzial Ksiggowdasci Ogolnej,

- Dom Studencki.

Zestawienie stanowi podstawwidencji nalenosci i uzgodnié sald.

Wz6r 22. Zestawienie wpltywu opfat studentow za misge

pieczatka domu studenckiego

DS........ /5523/ i, 120........ r Zestawienie wpltywu opt at studentow za miejsce
w domu studenckim przy...........coovviiiine i NF e, za miesiac................. 20....unes r.

< 8 = ) .
S & Z postepowanie egzekucyjno
g 38 e 2 sadowe wszczeto w
hsd naleznos¢ z tytutu optat studentow za g S Z tego zalega za dwa i S miesigcu-
E miejsce w domu studenckim > & wiecej miesiecy g roku*)sprawosdawczego
S 3 & N
3 o =W 2 £N 3
N X z 0 = e 2
%) o o 3D 13 2N c
O o 2 @ ] [o]
24> o € 3 @
ES o 2 ' SN 2 g = <
S &N c Q S = S 5 © 2

RLEEY) S Koy - S o 5 2
N 3 D = D =~ N 28 X o = S
2903 N N o N ) N s D = 2~ =
S ET g ER 8 o S <X 3 %’ 853 e} <°5"
535 | 23 g & 2 82 28 g g =2e | 8 c
g2:2 N N2 5 5% 8z g 2 geo 2 2
28sa Q& 33 T o0 &% 3 o R 5 o
=2 | 38 S8 S 5% 28 & 5 "8 g 3
2355 E 5 3 5 g 2 23 3 & o2 = &
823 < 2 T 5 N =N s 5 N pe Ngg S ©
S35 2 N E S0 c B N @ £ c = E N = c

data podpis i pieczec kierownika DS.

*) niepotrzebne skresli¢
**)wraz z kwotami skierowanymi do egzekucji
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2.2.20. Rejestr faktur VAT

1.

Rejestr faktur jest dokumentem spgizanym raz w miestu w dwoéch egzemplarzach
przez osob upowaniong do wystawiania dokumentéw sprzegaDokument ten sposdza
pracownik jednostki dokonagej sprzeday na podstawie dokumentéw sprzeoaych:
faktura VAT, faktura koryguica. Rejestr zatwierdza kierownik jednostki orgacynae;.

. Rejestr faktur naley sklad& w Dziale Ksegowdsci Finansowej wraz z fakturami VAT

sprzeday do 7-ego dnia naginego miesica za miesic poprzedni.
Dziat Ksiegowasci Finansowej przekazuje rejestry faktur poszczmggh jednostek na
biezaco do Dziatu Ksigowasci Ogolnej.

Wzér 23. Rejestr faktur

Piegz nagtowkowa

Rejestr faktur za miesgcC..................... roK....c..ooeennen.

Nr Data faktury | kontrahenf opis Wafto | Stawka | Kwota | Wartas¢

faktury netto VAT VAT Brutto
RAZEM:

Podpis kierownika jedtio organizacyjnej
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3. WYNAGRODZENIA | STYPENDIA

Dokumentacja wyptat wynagrodzeprowadzona jest przez pracownikdéw Dziatu Plac i
Swiadczeé Spotecznych. Dotyczy to zaréwno wynagraglmsobowych jak i bezosobowych oraz
honoraridw. Wyptaty wynagrodaeoraz zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego dokongvearaz
w miesikcu, w terminach ustalonych dla poszczegdéinych gmazownikdw w regulaminie pracy.
Wynagrodzenia bezosobowe z tytutu umow zleceniméw o dzieto wyptacaneagaz w miesicu
20-go kadego miesijca za miesic poprzedni. W uzasadnionych przypadkach wyptatgarinc
dokonywane w innych terminach. Wyptaty dokonywasea podstawie list ptac.

1. Listy ptac powinny zawieka co najmniej nagpujace dane:

* nrlisty,

data wyptaty,

» okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

* nazwisko i im¢ pracownika,

* kwote wynagrodzé brutto wraz z poszczegoélnymi sktadnikami,

e sunt potrcen z podzialem na poszczegolne tytuty,

* taczm kwote wynagrodzenia nettogdzm kwote potrmcen, oraz kwog do wyptaty,

* pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadkypiaty gotéwkowej, a gdy
wynagrodzenie przekazywane jest na konto osobisteopinika, potwierdzeniem wyptaty
jest wyciag bankowy.

o listy do wyplaty w gotowce zawiekgjponadto PESEL oraz nr dowodu osobistego
pracownika.

2. SzczegoOlowe zasady dokumentowania, przyznawaniawnie wyptacania i rozliczania
zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatkchatiowego od o0sob fizycznych
regulup odrebne przepisy.

3. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywaniegpagicych potacen:

* naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjmyalzaspokojenie
swiadczeé alimentacyjnych,

* nalenosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykecaych,

e pobranych i nierozliczonych zaliczek,

» kar piengznych wymierzonych przez pracodaswc

* inne potpcenia dobrowolne na ktére wyrazit zgogracownik i pracodawca.

3.1. Listy ptac wynagrodze n osobowych

1. Lista ptac wynagrodze osobowych jest dokumentem stangeyim podstaw wyptaty
\{vynagrodzé za prage. Listy ptac g sporadzane w systemie komputerowym w Dziale Ptac i
Swiadczeé Spotecznych.

2. Wyptaty wynagrodzg osobowych orazwiadczeé z ubezpieczenia spotecznego dokonywane
sa na podstawie dokumentow przekazanych przez Dzak K Spraw Socjalnych do Dziatu
Ptac iSwiadczé Spotecznych. $to nas¢pujace dokumenty:

- akty mianowania,
- umowy o prag,
- zmiany wysokéci wynagrodzenia,
- dokumenty dotyczce nieobecngei (np.: zwolnienia lekarskie, karty urlopowe i &)n
- karty pracy,
- pozostate (wykaz nagrdd, zmiana wystugi lat, gismsprawie wyptaty nagréd
jubileuszowych, odpraw emerytalnych i inne).
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3.

4.

Lista ptac wynagrodzezawiera:

Imi¢ i nazwisko, poszczegodlne sktadniki wynagrodzemgnagrodzenie brutto, podstaw
wymiaru sktadek ZUS, potracenia z listy ptac, wyrmalzenie do przelania na konto osobiste,
kwote do wyptaty gotowk.

Lista ptac do wyptaty w Kasie Uczelni zawiera: isty, dat wyptaty, Ip., ime i nazwisko,
kwote do wyptaty,

Lista ptac do wyptaty gotéwkw Banku zawiera: nr listy, datvyptaty, Ip., img i nazwisko,
nr PESEL pracownika, nr dowodwsamdaci, kwote do wyptaty.

Lista sporadzana jest:

1) 1 egzemplarz petnej listy z wszystkimi skladnikamvynagrodzé i potraceniami

archiwizowany jest w komputerowym programie ptacowy

2) 1 egzemplarz listy ptac w wersji papierowej pozestaw Dziale Plac iSwiadczé

Spotecznych, zatwierdzony do wyptaty przez kwestakajego zasfpce oraz kanclerza
lub jego zasfpce.

3) 2 egzemplarze skroconej listy wyptat dla os6b papeych wynagrodzenigotowka, sa

przekazane do banku. Bank zwraca jeden egzemjdtyz po dokonaniu wyptaty, ktora
po sprawdzeniu przez kierownika Dziatu &gwaici Finansowej zostaje przekazana do
Dziatu Kskgowasci Ogolnej.

4) Listy 3 podpisywane przez:

5.

3.2.

- kierownika Dziatu Plac Swiadczé Spotecznych, ktory sprawdza je pod vezigim
formalnym i rachunkowym,

- kierownika Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych, ktorpotwierdza zatrudnienie
pracownikow,

- kwestora lub jego zagice oraz kanclerza lub jego zagtx.

Dziat Plac iSwiadczeé Spotecznych dokonuje przelewu wynagradna konta osobiste drag
elektroniczm poprzez system bankowy. Przelewy elektroniczae pedpisywane przez
kwestora lub jego zagice i kanclerza lub jego zagicg na podstawie listy przelewdw
drukowanej z systemu bankowego.

Rozliczenie kosztéw wynagrodzeosobowych jest dokonywane poprzez automatyczne
przeksggowanie wynagrodzedo programu Finansowo-Kgjowego na odpowiednie konta
syntetyczne i analityczne wg miejsca powstawansztaw.

Umowa zlecenie i o dzieto

Umowe wystawia s w trzech egzemplarzach, jeden egzemplarz dla DEk&c iSwiadczé
Spotecznych oraz po jednym dla stron umowy. Umoaiyierajp w imieniu Uczelni: rektor,
prorektorzy, kanclerz, zagica kanclerza, dziekani, kierownicy jednostek oimzgeyjnych,
kierownicy studidw podyplomowych i specjalizacyjhycinne osoby zgodnie z udzielonymi
petnomocnictwami.

Umowy cywilno-prawne nafgy przedtay¢ do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych w terminie do
4 dni od daty zawarcia umowy w celu ich rejestramgjjtoszenia do ZUS oraz kontroli pod
wzgledem formalno-prawnym oraz prawidtogod tresci zawartych w umowie, a w
szczegollnéci w zakresie zatrudnienia. Pracownik kontredyj umieszcza na umowie
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piecatke potwierdzajca rodzaj ubezpieczenia do jakiego zostanie zgtoszosaba
rozpoczynaca dokonywanie zlecenia w Uczelni.

3. Dziat Kadr i Spraw Socjalnych dokonuje zgtoszevyrejestrowa umow cywilno-prawnych
do Zaktadu UbezpiecaeSpotecznych zgodnie z obawujacymi w tym zakresie przepisami.

4. Oryginat zarejestrowanej umowy zostaje przekazamy Dzialu Plac i Swiadcze
Spotecznych.

5. Zleceniobiorca jest zobowzany wypetnt do umowy éwiadczenia wg riej podanej treci:

Seria i numer dowodu 0SODISTEJO. ... ...iii i
Dokiadny adres zamieSZKania..............uuuemmmmmeeeeereiiriiiiiiaaeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeenneeees
Doktadny adres zameldowania.............coouiiiiiiiiiiiiiiii e
(jezeli jest inny nk zamieszkania)

Doktadny adres do KOreSpONAENCi........cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e e
(jezeli jest inny ni poprzednie)

(N E2 VAT 2= T AL 4

OSWIADCZENIE
Ja nkej podpisany/awiadomy/a odpowiedzialioi karnej za falszywe zeznania,
wynikajace z art. 247 kodeksu karnegéwadczam, co nagbuje*:
Pobieram emerytdy rent inwalidzka, rent; rodzinrg

PIZYZNAM PIZEZ......oeeeveeeneeareeeneenne. Nrrenty/emary...........ccoeeeeeeeeennennne.

Renty /emerytury nie pobieram.
Orzeczenie o stopniu niepetnospradciavydano* na oKres ..............eeevvveeescmmeee..

OSWIADCZENIE

(wypetniap tylko pracownicy spoza Uniwersytetu PrzyrodniczegoWroctawiu oraz zarobkagy
doktoranci i studenci powsj 26 rokuzycia)

Ja nkej podpisany, ewiadczamze moje zarobki wynosz
powyzej/ponizej* najnizszego krajowego wynagrodzenia.

* - niepotrzebne skii¢

(podpis)
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Wzér 24. Umowa zlecenie

UMOWA ZLECENIE
W dNiu oo we Wraelu, pomgdzy Uniwersytetem Przyrodniczym we Wroctawiu z gied we

Wroctawiu, przy ul. Norwida 25, zwanym dalej ,ZLEGEDDAWCA”, reprezentowanym przez:

(imie, nazwisko, adres, PESEL
zwana/zwanym* dalej ,ZLECENIOBIORCA” zostata zawatimowa o nagpujacej tresci:
§ 1. ZLECENIODAWCA zleca, a ZLECENIOBIORCA zobmzuje s¢ do wykonania nagpujacych ustug:

§ 2. Zlecenie &dzie wykonane w terminie od ...........ccceeeenen o o T SRR w siedzibie
ZLECENIODAWCY/ w miejscu prowadzenia dziatakud przez ZLECENIODAWCE/ w siedzibie
ZLECENIOBIORCY / W iNNYM MIEJSCU, Tj. «eettieeiiiieeeiiei ittt e e e e ettt et e ee e st re e e e e e e e e e s e s s annenneeeeees *

§ 3. Za wykonanie zlecenia ZLECENIODAWCA wyptaci FCENIOBIORCY wynagrodzenie wedtug stawek
umownych W WYSOKELT ...........eeeeernnnne. ZBEOWNIE. ... ).

§ 4. ZL ECENIOBIORCA éwiadcza,ze

a) do dnia zawarcia niniejszej umowy z Uniwersyteterzyrodniczym we Wroctawiu pozostawat / nie peaest* w
rejestrze bezrobotnych i poszukeych pracy w Powiatowym Uedzie Pracy w
............................................................................ aflres urzdu);

b) jest / nie jest* pracownikiem Uniwersytetu Piayniczego we Wroctawiu zatrudnionym na podstawieowsn o
prace lub mianowania;

C) jest / Nie JeSt* PraCOWNIKIEIM ...... ... eeeieiiie ettt e e e e e e e e e e et et be e e e e e aaaeeeeeannnnes

(poda nazw pracodawcy zatrudnionym na podstawie stosunku pracy, miamiayastosunku sitbowego, stosunku
pracy nakladczej, spotdzielczego stosunku pracypnkmstwa w spotdzielni zajmagej sk produkcja rolna, a
wynagrodzenie miegtzne brutto z tych tytutdw jest / nie jest* #sze od kwoty najaszego wynagrodzenia ustalonej
przez ministra wiciwego ds. pracy i jednocgse wnioskuje / nie wnioskuje* o objecie go dobrdmyon
ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym (po potovéiekoszt ZLECENIODAWCY i ZLECENIOBIORCY);

d) jest / nie jest* studentem szkotly #gzej lub uczniem szkoty ponadpodstawowej,ndzyt / nie ukaczyt* 26 lat;

e) nie jest zatrudniony na podstawie umowy o praeavart umow cywilnoprawna (zlecenie, agencyjna, o dzieto jtp.)
z ktorej powstat obowzek ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego w @kre@gkonywania niniejszej umowy, a
MIANOWICIE ...eiiiee ettt ettt e e e ettt e e e e e e e e e s nann b e e e e ae e e e annnreneeeas ,

w zwiazku z czym wnioskuje / nie wnioskuje* o objeciedmbrowolnym ubezpieczeniem spotecznym;

f) jest / nie jest* emerytem, rencista;

g) prowadzi / nie prowadzi dziatalém gospodarcze;j.

59



8§ 5. W przypadku gdy ZLECENIOBIORCA jest pracoweiki Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu,
zobowizuje sk on do wykonywania ustug w godzinach pozalsawych.

§ 6. ZLECENIOBIORCA wnioskuje / nie wnioskuje* o jelbie go dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym (na
koszt ZLECENIOBIORCY).

§ 7. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymag#jrmy pisemnej w postaci aneksu, pod rygorem niemgci.

§ 8. W sprawach nie uregulowanych umowa maja zasi@sie przepisy kodeksu cywilnego.

8§ 9. Wszelkie spory wynikie na tle niniejszej umolmega rozstrzygane przez sady idave dla Zleceniodawcy.

§ 10. Umow sporadzono w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzyrdlfeCENIOBIORCA.

Zleceniobiorca Zleceniodawca

* niepotrzebne skidi¢

POUCZENIE - W przypadku zienia éwiadczenia przez zleceniobiergpotwierdzajcego fakt pozostawania w rejestrze bezrobotnych i
poszukujcych pracy w Powiatowym Ugdzie Pracyjpracownik podpisujacy umowe w imieniu Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
jako zleceniodawca zobowizany jest do pisemnego zawiadamiania wskazanego pw zleceniobior¢ Powiatowego Urzdu Pracy o
powierzeniu tej osobieswiadczenia ustug na podstawie umowy zlecenia, w pigekraczalnym terminie 5 dni od dnia zawarcia umovy. Wz6r
zawiadomienia stanowi zgidznik nr 2 do zarmlzenia Rektora AR we Wroctawiu nr 84/2006r. z d2Bawrzenia 2006 r.

Wroctaw, dnia ..........ccoooviiiiiieeeee
piecatka
Powiatowy Urad Pracy

Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu zawiadanie,

pieczitka i podpis osoby upowaionej
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Wzér 25. Umowa o dzieto

UMOWA O DZIELO

Wdniu ............ we Wroctawiu, pordzy Uniwersytetem Przyrodniczym we Wroctawiu z gibd
we Wroctawiu, przy ul. Norwida 25, zwanym dalej fgawiapcym”, reprezentowanym przez:

(imig, nazwisko i adres)
zwanym dalej ,Wykonawca”, zostata zawarta umowaskpujacej tresci:
§ 1. Zamawiajcy zamawia a Wykonawca zobawuje s¢ wykona& nastpujace dzieto

ULTWAIONE W TOIMIE ..ttt e e e e e e e s s bbb e et ee e s s s bbb b a e e eeeeeeaannes

§ 2. Dzielo lrdzie wykonane w terminie od ................... dO e e n{epotrzebne skgé¢)

w siedzibie Zamawiagego / w miejscu prowadzenia dzialaoio przez Zamawiacego w siedzibie
Wykonawcy — W innym mi€jSCU (WYMIH) I .........uuuuuuuririiiiiiiiniiinriririnneeenenneennnrnneeeeeee.

§ 3. Za wykonanie dzieta Zamawgay wyptaci Wykonawcy wynagrodzenie w wys@ko............. zt

L3 (00 =

§ 4. Wyplata wynagrodzenia ngsit na podstawie rachunku dgronego przez przyjmagego zamowienie
po przygciu dzieta przez Zamawiggego w terminie .............. dni od daty ¢irenia rachunku.

8 5. Przyjmugcy zamowienie zobowzuje st do realizacji dzieta poza ustawowymi godzinamiisawymi
wyhikajacymi z umowy o prace.

8§ 6. Dzieto zostanie odebrane w caio/ etapami ifiepotrzebne skigc), Wykonawca zobowruje sg
usura¢ wady dzieta w terminie uzgodnionym z Zamawegm. W razie zwtoki w wykonaniu dzieta lub w
usuneciu wad Zamawiaicy naliczy z umowionego zamowienia kary w wys@kad),5% za kady dzie
zwioki. W razie zwioki w wykonaniu dzieta wymieniego w 8§ 1 Zamawiagemu przystuguje prawo do
odstpienia od umowy bez ponoszenia kosztéw za pracdgkonane.

§ 7. Wynagrodzenie Wykonawcy podlega opodatkowagodnie z przepisami oboyzujacymi w dniu
wyptaty, oraz podlega / nie podlega sktaduegotrzebne skié¢), na ubezpieczenie spoteczne.

§ 8. Wykonawca swiadcza,ze (hiepotrzebne skié¢):

a) jest / nie jest pracownikiem Uniwersytetu Przymozego zatrudnionym na podstawie umowy o prabe lu
mianowania,

b) jest / nie jest emerytem, rencista,

c) ztazone przez niego powgze dwiadczenie jest zgodne ze stanem faktycznym i f@gadomy
odpowiedzialnéci karnej z tytutu podania nieprawdziwych danych.

8 9. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagdprmy pisemnej w postaci aneksu, pod rygorem
niewaznosci.

§ 10. W sprawach nie uregulowanych umowa maja gastanie przepisy kodeksu cywilnego.

8§ 11. Wszelkie spory wynikte na tle niniejszej unydwda rozstrzygaty wiéciwe sidy.

§ 12. Umow sporadzono w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden otugg Wykonawca.

Wykonawca Zamawiggy

61



Wzor 26. Umowa wydawnicza o dzieto -1.

UMOWA WYDAWNICZA O DZIELO
autorska

Dnia.........ccoeve. pomiedzy Uniwersytetem Przyrodniczym we Wroctawiu, ubrivida 25/27,
50-375 Wroctaw, reprezentowanym przez dreBaworsk
zwanym dalej Wydawg &

(imei i nazwisko)

ZamieSZKaYIMH  Ul...eoeiieee e EBEL . ,
zwanym dalej Autorem, zostata zawarta umowa ogpagicej tresci:

1. Autor Gwiadczaze jesttwérca dzieta pt.

Jego prawa do dzieta nig sgraniczone w zakresie @bjm niniejsz umowy. Tytut utworu mae by zmieniony za
obopdinym porozumieniem.

2. Autor dostarczy w terminie do dnia.......... calas¢ dzieta na néniku elektronicznym,dcznie z wydrukiem, wedtug
zasad zawartych w instrukcji dotyczj przygotowania materiatéw do druku.
3. Autor otrzyma ....egz. autorskich kskki (wartos¢ egzemplarzy autorskich................ ).

Autor bezptatnie przen03| na Wydagwea zasadzie wytznadici majtkowe prawa autorskie do utworu na wszystkich
polach eksploatacji, tj. utrwalanie, zwielokrotrieerutworu w znanych technikach, wprowadzenie doothrdo
pamkci komputera, do Internetu, najem, dzawra.

4. Autor przenosi na Wydawqrawo pobierania i zlecenia dochodzenia we wskystkrajach optat nat@mych za
powielanie (na zytek prywatny lub nie) cakei albo czsci dzieta oraz jego adaptaciji

i przektadow.

5. Autor dwiadcza,ze dzielo jest oryginalne, nie bylo wénéej wydane wzadnym kraju i wzadnej formie, ktorej
dotyczy niniejsza umowa, i vtaden spos6b nie pogwatca ani nie naruszdnych istnigjcych praw autorskich,
licencji, obowizku zachowania tajemnicy, prywatedanizadnych innych prawadnej osoby czy strony.

6. Autor nie wyklucza stosowania w utworze cytatdwnych utworéw po podaniu nazwy cytowanego utwiego
autora, wydawnictwa i roku wydania, zgodnie z ol@wjacymi przepisami z zakresu prawa autorskiego i praw
pokrewnych.

7. Autor dostarcza dzieto wykonane pod vegglm merytorycznym, formalnym gjykowym ze staransoia i na
poziomie wymaganym przy tego rodzaju utworach wrier ksazkowej. Autor gwiadcza,ze zachowuje kompletny
duplikat maszynopisu oraz materiatu ilustracyjnego.

8. Wydawca zobowruje s¢ wyda, rozpowszechniai reklamowa utwor.

9. Wydawca ma prawo dokonywania w utworze koniechngmian, wynikacych z opracowania redakcyjnego.
Dokonywanie przez Wydawazmian redakcyjnych po korekcie autorskiej wymageopumienia z Autorem.

10. Wykonanie korekty autorskiej oraz zwrot éalautworu po korekcie powinny nasic¢ nie p&niej niz po uptywie
liczby dni odpowiadaijcej liczbie arkuszy autorskich utworu, przyjauijjeden dzié na jeden arkusz autorski i ligz
od dostarczenia tekstu do korekty Autorowi lub dsoprzez niego upowaionej. Odmow wykonania korekty
autorskiej lub odestanie korekty w dodatkowym wyazanym przez Wydavecterminie uwaa sk za udzielenie przez
Autora zgody na wydanie utworu w postaci przestaiogkorekty.

11. Jeeli na skutek niewykonania korekty w terminie prZe#ora lub osob przez niego upowaions Wydawca
poniodst szkod, Autor jest zobowizany do jej wyréwnania.

12. Wydawca jest zobowdany wyda utwor w cagu 12 miesicy od daty jego przggia. Utwér mae by przyjety po
uzgodnieniu i zaakceptowaniu zmian wprowadzonyaeprAutora po recenzjach. Termin na pggig utworu Strony
ustalaj na 3 miesice.

13. Wydawca jest zobowdany przystpi¢ do rozpowszechniania dzieta w terminie 30 dni aty jego wydrukowania.
14. Liczky egzemplarzy dla poszczegolnych widaposob wydania, szatgraficzry i cerg katalogowy ustala
Wydawca.

15. Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umawgiz odsfpienie od umowy wymagajformy pisemne;.

14. Wszelkie rozbimosci i spory, mogce wynikra¢ z niniejszej umowy lub w zwkku z ni, podlegaj

rozstrzygngciu drogi bezpdrednich negocjacji Autora z Wydawaqorzez sd polubowny lub wiéciwy sad.

Autor Wydawca
Wroctaw, dnia
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Wzor 27. Umowa wydawnicza o dzieto -2

UMOWA WYDAWNICZA O DZIELO
autorska

Dnia................. pomédzy Uniwersytetem Przyrodniczym we Wroctawiu, ubridida 25/27,
50-375 Wroctaw, reprezentowanym przez ................c.c.c......... .Zwanym dalej Wydawg

zamieszkatymyul............ccooi i
PESEL ..ocvvviviieiieeeen, , Zwanym dalej Autorem, zostadavarta umowa o nagtujacej treci:

1. Autor dwiadczaze Jestworca dzieta Pt. ... e

0 ObRIOSCI ..evevveeenn, ark. autorskich (ca#6). Jego prawa do dziela nig egraniczone w zakresie
objetym niniejsz umowa. Tytut utworu mae by zmieniony za obopélnym porozumieniem.
2. Autor dostarczy w terminie do dnia .................... al@¢ dzieta na néniku elektronicznym, dcznie z
wydrukiem, wedtug zasad zawartych w instrukcji daigej przygotowania materiatéw do druku.
3. Honorarium Autora wyniesie..............c...oeu..e. zt za 1 ark. autorski.
3.1.Honorarium Autora ustalone w p. 3. obejmujezrasci za:
a) napisanie i dostarczenie utworu w umoéwionej postaci
b) przeniesienie prawa wydania utworu w zakresie astah w umowie,
c) opracowanie i dostarczenie ilustracji,
d) wykonanie korekty autorskiej,
e) wykonanie i przeniesienie prawa wydania ilustracji.
3.2.Honorarium za pierwszy naktad zostanie wyptacersposob nagbujacy:
100% honorarium obliczonego wedtug prggj obgtosci utworu i wedtug udziatu w powstawaniu 4.
3.3.Wynagrodzenia za dalsze naklady podstawowsaust przyjmupc za podstaw 80% przy drugim, 60%
przy trzecim, 50% przy czwartym i dalszych nakiddsego wydania stawki okienej w ust. 1.
3.4.Powysze honoraria nie obejmylj
— egzemplarzy przeznaczonych dla prasy, promocklaray,

— egzemplarzy obowzkowych.
4. Oprdcz wynagrodzenia Autor otrzyma......... | egz. autorskich ksiki.
(wartas¢ egzemplarzy autorskich SIOWNIE o e ztotych). Autor w

ramach otrzymanego honorarium przenosi na Wydasiczasadzie wytznasci majatkowe prawa autorskie do
utworu na wszystkich polach eksploatacji, tj. utiamée, zwielokrotnienie utworu w znanych technikach
wprowadzenie do obrotu, do pajwi komputera, do Internetu, najem, dzawa.

5. Autor przenosi na Wydawmrawo pobierania i zlecenia dochodzenia we wsmyfstkrajach optat nalmych za
powielanie (na zytek prywatny lub nie) cakei albo czsci dzieta oraz jego adaptaciji
i przektadow.

5. Autor cdwiadczaze dzielo jest oryginalne, nie bylo wénéej wydane wzadnym kraju i wzadnej formie, ktorej
dotyczy niniejsza umowa, i waden sposob nie pogwaltca ani nie narusmmych istnigjcych praw autorskich,
licencji, obowazku zachowania tajemnicy, prywaticoani zadnych innych praviadnej osoby  czy strony.

6. Autor nie wyklucza stosowania w utworze cytatéwnmyich utworéw po podaniu nazwy cytowanego utworu,
jego autora, wydawnictwa i roku wydania, zgodni@pwiazujacymi przepisami z zakresu prawa autorskiego i
praw pokrewnych.

8. Autor dostarcza dzieto wykonane pod weggim merytorycznym, formalnyméjykowym ze staranrioia
i na poziomie wymaganym przy tego rodzaju utworadormie ksiazkowej. Autor gwiadcza,ze zachowuje
kompletny duplikat maszynopisu oraz materiatu fasyjnego.

9. Wydawca zobowruje si wyda, rozpowszechniai reklamowa utwor.

10. Wydawca ma prawo dokonywania w utworze konigclaremian, wynikajcych z opracowania redakcyjnego.
Dokonywanie przez Wydawazmian redakcyjnych po korekcie autorskiej wymaga porozumienia z
Autorem.

11. Wykonanie korekty autorskiej oraz zwrot éatoutworu po korekcie powinny nagi¢ nie p&niej niz po
uptywie liczby dni odpowiadagej liczbie arkuszy autorskich utworu, przyjrmjeden dzié na jeden arkusz
autorski i licac od dostarczenia tekstu do korekty Autorowi lulplbe przez niego upownionej. Odmow
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wykonania korekty autorskiej lub odestanie koreltydodatkowym wyznaczonym przez Wydawerminie
uweaza St za udzielenie przez Autora zgody na wydanie utwoepostaci przestanej do korekty.

12. Jeeli na skutek niewykonania korekty w terminie prZaztora lub osob przez niego upowaionag Wydawca
poniést szkod, Autor jest zobowizany do jej wyréwnania.

13. Wydawca jest zobowdany wyd& utwor w chgu 12 miesicy od daty jego przgfia. Utwor mae by przyjety
po uzgodnieniu i zaakceptowaniu zmian wprowadzormyekez Autora po recenzjach. Termin na paig
utworu Strony ustalajna 3 miesice.

13.1. Jeeli w umowionym terminie druk utworu nie zostanakaiczony, Wydawca zobowzany jest

w ciagu 15 dni od uptywu terminu wyptacAutorowi pozostat czes¢ wynagrodzenia.

13.2.W przypadku okstionym w ust. 1 Autor zachowag prawo do petnego wynagrodzeniaza@dsipi¢ od
umowy dopiero po bezskutecznym uptywie dodatkowegaajmniej rocznego, terminu udzielonego Wydawcy
na dokaczenie druku.

14.Wydawca jest zobowdany przystpi¢c do rozpowszechniania dzieta w terminie 30 dni oatydjego
wydrukowania.

15. Liczky egzemplarzy dla poszczegdlnych wigdsposob wydania, szagraficzry i cerg katalogova ustala
Wydawca.

16. Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umawsgiz odstpienie od umowy wymagajformy pisemne;j.

17. Wszelkie rozbiencéci i spory, mogce wynikra¢ z niniejszej umowy lub w zwzku z ni, podlegag
rozstrzygniciu drog, bezpdrednich negocjacji Autora z Wydawqrzez sd polubowny lub wiéciwy sad.

Autor Wydawca

Wroctaw, dnia
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Wzor 28. Umowa o dzieto -recenzja
UMOWA O DZIELO

Zawarta w dniu 1 grudnia 2009 roku we Wroctawiumpgdzy Uniwersytetem Przyrodniczym we Wroctawiu, ul KC
Norwida 25, zwanym w téei umowy ZAMAWIAJACYM, reprezentowanym przez Prorektora ds. Nauki
B F PP z

zwary dalej PRZYJMUACYM ZAMOWIENIE.

Przyjmupcy Zamoéwienie zobowkuje st wykona dla ZAMAWIAJACEGO dzieto
(10 L=To oY ol o - PP
Dzieto winno by wykonane i przekazane ZAMAWIACEMUdo dnia .......coooviiiiiiiiiineennn.

§ 2.

Przyjmupcy Zamdwienie zobowzuje s¢ do realizacji dzieta poza ustawowymi godzinamisawymi wynikagcymi
Z Umowy O prag.
§3.

1. Zamawiajcy zobowazuje st zaptact Przyjmupcemu Zaméwienie wynagrodzenie
za wykonane dzieto w wysokad, 34% minimalnej stawki wynagrodzenia zasadniczpgpfesora zwyczajnego,
okreslonego w przepisach o wynagrodzeniu nauczycielidekackich - to jest 1.302,- zt na podstawie
Rozporadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wgzego z dnia 3 gdziernika 2003 r. (Dz. U. Nr 178, poz. 1741)
w zwiazku z Rozporgzdzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Vi#§zego z dnia 22 grudnia 2006 r. (Dz. U. Nr 251,
poz. 1852).

2. Wyptlata wynagrodzenia nagi na podstawie rachunku zianego przez Przyjmagego Zamowienie.

§4.

Wynagrodzenie Przyjmagego Zamoéwienie podlega opodatkowaniu zgodnie gisami obowizujacymi w dniu
wyptaty.
§5.

Wykonawca éwiadcza,ze (niepotrzebne skskc):

a) jest [/ nie jest pracownikiem Uniwersytetu Pamyriczego we  Wroctawiu  zatrudnionym
na podstawie umowy o pratub mianowania;

b) jest/ nie jest emerytem, rengist

c) ziaone przez niego powgze gwiadczenie jest zgodne ze stanem faktycznym
i jestswiadomy odpowiedzialnwi karnej z tytutu podania nieprawidtowych danych

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagdprmy pisemnej w postaci aneksu, pod rygorem nienkxi.

§7.
Wszystkie spory mage wynikm¢é w toku realizacji niniejszej umowy eba rozpatrywane
przez widciwy sad.

§ 8.
Umowa niniejsza zostata spadzona i podpisana w dwoch jednobrzayich i oryginalnych egzemplarzach, po jednym
dla kadej ze stron.

§9.
Integralry cze$¢ umowy dla Przyjmujcego Zamowienie stanowvzahczniki:

a) praca doktorska
b) rachunek.

ZAMAWIAMCY PRZYJMUACY ZAMOWIENIE
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3.3. Rachunek za wykonan g prac e w ramach umowy zlecenie i 0
dzieto

1. Rachunek za wykonarprag w ramach umowy zlecenie i o dzieto wystawia zléaliorca,
w jednym egzemplarzu. Dla stron umowy nglesporadzi¢ kserokopie, po jednej dla
zleceniobiorcy i zleceniodawcy. Rachunek po dokanakontroli pod wzgtdem
merytorycznym jest zatwierdzany do wyptaty przeblgszawierajca umowe w imieniu
Uczelni.

. Rachunek naley zlozy¢ w Dziale Plac Bwiadczeé Spotecznych do 5 dnia k@ego miesica.

. Pracownicy Dziatu Ptac iSwiadczér Spotecznych dokonyj kontroli pod wzgtdem
formalnym i rachunkowym. W przypadku stwierdzenieddw nas¢puje zwrot rachunku do
wystawcy w celu wystawienia prawidtowego.

4. Zrédlo finansowania wskazane na rachunku jest poti@ame przez pracownika Kwestury

odpowiedzialnego za kontkptlanegazrodia finansowania.

5. Umowy oraz rachunki po sprawdzeniu ich prawidtégiea podstaw do sporzdzenia listy

ptac.

W N

Wzor 29. Rachunek do umowy o dzieto

Wykonawca wypetnia rachunek drukowanymi literami !

(nazwisko i im¢ wystawcy rachunku)

(nazwa banku)

(nr rachunku osobistego)

Oswiadczam, 2 jestemwtascicielem ww. numeru rachunkubankowego .............ccviviiiiiis i,
(podpis wykonawcy r tel. kontaktowegp

RACHUNEK DO UMOWY O DZIELO
dla UNIWERSYTETU PRZYRODNICZEGO we WROCLAWIU

[N F T QY0 PP

Zgodnie Z umoW O dZIEHO Z ANIA ....v.ve it e e e e e e e e e e e e e e e
OSWIADCZENIE DLA CELOW PODATKOWYCH
OSWIBACZAIMZE PIACUE Wi\ e eente ettt ret et et eet e eet et et e e e tet et et eea et eet e ten et reeean e ten e aenennnas
(nazwa instytuciji)
W pelnym — niepelnym* wymiarze czasu pracy.

Mam ustalone prawo do emerytury — renty’ SWadCZeNnIia ... .....ccuvveiirii it e
Adres SIEAZIDY ZUS ... e e e e e e e e e

NAzZWISKO ..., Imiona: 1)........ccooeeeenennn. 2)
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g TE= 0] o N INGEMALKD ooeieieee s e

Miejsce urodzenia............ccooeeeeeees ceviiiieen Data urodzenia.........c.ccoeee i

Nr PESEL Nr NIP
HEEEEEEEEEEEEEEEEEE N

Seria i nr dowodu 0S0bIStEJO IUD PASZPOMU. .. ... i ittt e e e e e e

Miejsce zamieszkania:

WOJeWOdZIWO......evee v v, L 11 0=

UNCa Nrdomu......coovevvvviiiiens nr mieszkania..................

KOod POCZIOWY ..., MIEJSCOWEBE ......vveeeiit et e e e

Nazwa i adres Uetlu SKarbOWego WO ZaMIESZKANIA. .. ... ....uuuunien ittt e e e eae e erneaneenees

Stwierdzamze powysze daneaszgodne ze stanem faktycznym.
Odpowiedzialné¢ karna, skarbowa, za podanie danych niezgodaychwd, jest mi znana

RaChUNEK JESt fINANSOWANY Z ...\ttt e e e e et e e e e e et e e et e e e eae e e ean e

Rachunek sprawdzono pod wedgm merytorycznym i zatwierdzono do wyptaty.

WIOCKAW, ANIA.cciiiii e
( podpipieczeé zleceniodawcy)

Oswiadczam,ze w wyniku wykonania dzieta powstat utwor w rozumiig art. 1 ustawy z dnia 24 lutego 19940
prawie i prawach pokrewnych (Dz.U. Nr 24, poz. 88094r. z pan. Zm.) i prosg 0 zastosowanie kosztow uzyskania
przychodu w wysokoi 50%. Przyjmw na siebie pefa odpowiedzialng finansowa wobec Uniwersytetu
Przyrodniczego w przypadku,z@i witasciwy organ podatkowy nie zakwalifikuje wykonanepqyr jako utworu
podlegajicego przepisom prawa autorskiego.

(podpis osoby uprawnionej)

* niepotrzebne skrdlié

67



Wzér 30. Rachunek do Umowy zlecenia.

Wykonawca wypetnia rachunek drukowanymi literami !

(nazwisko i img¢ wystawcy rachunku)

(nazwa banku)

(nr rachunku osobistego)

Oswiadczam, 2 jestemwtascicielem ww. numeru rachunkubankowego .............cciviiiiiiis i e,
(podpis wykonawcy r tel. kontaktowegp

RACHUNEK DO UMOWY ZLECENIA
dla UNIWERSYTETU PRZYRODNICZEGO we WROCLAWIU

[N T QY0 PP

RS 0 .7/ 1

OSWIADCZENIE DLA CELOW PODATKOWYCH

OSWIBACZAIMZE PIACUE Wi et eente et eee e et et e e et et e e ettt et et e e e et e et e s ea s r e e ea e sen e ren e eeeees
(nazwa instytuciji)

W petnym — niepetnym* wymiarze czasu pracy.

Mam ustalone prawo do emerytury — rentySWIadCZENIA .......ovvvviriie s it iee e e e e e e aea e

Adres SIEAZIDY ZUS ... e e e e e e e e e e

NAZWISKO ..eei i s Imiona: 1)......ccovvvviiininnnnn. 2)
g TT= 0] o N IME MaAtKi .o,
Miejsce urodzenia...........ccoocoveeiiiiii i e, Data Urodzenia...........coeeviiiiiiiii e e
Nr PESEL Nr NIP

Seria i nr dowodu osobistego [ub paszportu.........cooeviiieiiiii i

Miejsce zamieszkania:

ATV o)1= e To b4 1o PPN €11 1|1 - B PP
UG e Nrdomu.........cenenee.. nr mieszkania...................
KOd POCZIOWY ....coviiiieiii e, MI€JSCOWBEC ... .iivveieiiei i e e e
Nazwa i adres Uetlu SKarbOWego WO ZaMIESZKANMIA. .. ... ... ... uenien e et et e e e erneaneenees

Stwierdzamze powy.sze daneaszgodne ze stanem faktycznym.
Odpowiedzialné¢ karna, skarbowa, za podanie danych niezgodaychwd, jest mi znana

Rachunek Jest fINANSOWANY Z ... ... e e e et e e e e e et et et e e e e e e eenene

Rachunek sprawdzono pod wedigm merytorycznym i zatwierdzono do wyplaty.

WIOCKAW, ANUBL.. oo e

( podpipieczgé zleceniodawcy)
* niepotrzebne skrelié
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3.4.

Lista wynagrodze n oso6b zatrudnionych na podstawie umowy

zlecenie i umowy o dzieto.

1.

3.5.

4.

Lista ptatnicza wynagrodaez tytulu uméw zlecenie i umow o dzielo stanowi gtasle
wyptaty wynagrodzg za prace zlecone. Listy ptatnicze spolzane s w Dziale Pfac i
Swiadczé Spotecznych systemem komputerowym na podstawlura@w przekazywanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni lub bezpdnio przez osoby zainteresowane zgodnie
Z zawargq umowa zlecenie lub umowo dzielo.
Listy sporadza s¢:

1)1 egzemplarz peinej listy z wszystkimi sktadnikamynagrodzé i potraceniami

archiwizowany jest w komputerowym programie ptacowy

2)1 egzemplarz listy ptac w wersji papierowej pozjesta Dziale Plac iSwiadcze
Spotecznych.

3)2 egzemplarze skroconej listy wyptat dla oséb pealieych wynagrodzenigotowka
sa przekazane do banku. Bank zwraca jeden egzemi@arzpo dokonaniu wyptaty,
po sprawdzeniu przez kierownika Dzialu &gwasci Finansowej zostaje on
przekazany do Dziatu Kggowasci Ogolne;.

Listy sa podpisywane przez:

- kierownika Dziatu Ptac Swiadczé Spotecznych, ktory sprawdza je pod vergm
formalnym i rachunkowym.
- kwestora lub jego zagice oraz kanclerza lub jego zapgte, ktorzy zatwierdzaj
wynagrodzenia do wyptaty.
W przypadku niepodiych przez pracownikow w terminie wynagrodzebanku, obowizuje
procedura taka sama jak w przypadku niegtgdh wynagrodzeé osobowych (pkt. 3.5). W
okreslonych sytuacjach, szczegélnie dla os6b spoza Wdraeynagrodzenia wysytanea s
przekazem pocztowym z pateniem nalenej optaty.
Naliczone i wyptacone wynagrodzenia bezosoboyvergeksggowywane automatycznie do
systemu FK na konta syntetyczne i analityczne z glsnieniem miejsc powstawania
kosztow.

Wyptata wynagrodze n w gotéwce

Bank dokonuje gotowkowych wyptat wynagrodzev ciagu 7 dni od daty terminowej
wyptaty, pobieraic jednoczénie z rachunku bankowego Uczelni wyptagam danym dniu
kwote. Po uptywie 7 dni Bank zwraca do Kwesturydistyptaconych wynagrodze

Kierownik Dzialu Ksegowasci Finansowej dokonuje sprawdzenia listy wynagradze
zwroconej z Banku. Na podstawie w/w listy w Dzi#lsiggowasci Finansowej sporrizany
jest w 2 egzemplarzach rejestr ,, Nie pggeh wyptat” do danej listy. Lista wynagrodzev
jednym egzemplarzu wraz z rejestrem przekazywastade Dziatu Ksigowasci Ogolne;.
Drugi egzemplarz rejestru pozostaje w Dzialegisivasci Finansowe.

Zainteresowany pracownik, ciwodebréd wynagrodzenie w Kasie z rejestru nie pbylth
wynagrodze, dzien wczeniej zgtasza ten fakt kasjerowi. Kasjer przygotoavwniosek o
wyptate depozytu, ktory po sprawdzeniu przez kierownikaaBe Ksiggowasci Finansowej
zatwierdza do wyptaty kwestor lub jego zgs&ta i kanclerz lub jego zagftca.

Wyptata wynagrodzez depozytu jest dokonywana w Kasie.
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Wzér 31. Wniosek o wyptag depozytu z kasy Uczelni

DEPOZYT

etaw, dnia ................
Nazwisko i inai
....................................... REj. i
Adres zamieszkania
NI prac .......cooeeveiieiiiineanns
Do Kwestury
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
Proszo wyptacenie mi nie poeliych w terminie moich naimosici z tytutu
wkwociezt ..o SIOWNIE ZIOTYCR ..o it
Podpracownika
Wroctaw, dnia ..................
Kasa
UniwersytiePrzyrodniczego
we Wroctaw
Kwotg zt .....cooviiiiiinnns SIOWNIE ZIOLYCR .. e e e
nalery wyptacic
PaAni/PanU ... ..o e e
Sprawdzono pod wzgllem formalnym i rachunkowym:
Podpis wystawiaicego
Kwestor Kanclerz
Kwituje odbior kwoty zb ..., SHOWNIE L.t e s
Podpis kasjera, data podpis pobierarego
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3.6. Dowody dotycz gce swiadcze n wyptaconych z pomocy materialnegj
dla studentéw

3.6.1. Swiadczenia z pomocy materialnej dla studentéw wypta  cane przez Dziat
Ksiegowo sci Finansowej

1. Listy studentéw ktorym naky wyptack stypendia g sporadzane przez dziekanaty w 2
egzemplarzach, na podstawie zatwierdzonych wnioskéden egzemplarz, oryginat listy jest
sktadany w Dziale Kggowasci Finansowej i jest podstawvyptaty stypendium studentowi.

Lista zawiera:

- piecz¢ nagtéwkowa dziekanatu,

- rok i kierunek studiow,

- imiona i nazwiska studentéw,

- rodzaje przyznanych stypendiow oraz kwoty,

- sunt 0golm stypendiow,

- podpis dziekana, ktory jest potwierdzeniem dokwa&ontroli merytoryczne.

Pracownicy Dzialu Ksigowaici Finansowej dokonaj kontroli tych list pod wzgidem
rachunkowym oraz spagdzap liste do wyptaty.

2. Lista do wyptaty

Dziat Kskgowasci Finansowej na podstawie list z dziekanatow smwa w 2
egzemplarzach listdo wyptaty. Lista do wyptaty sprawdzana jest porgledem formalnym i
rachunkowym. Lista do wyptaty przekazywana jestdiiekanatu w celu jej akceptacji przez
dziekana, a nagtnie zatwierdzaaj kwestor lub jego zagbca oraz kanclerz lub jego zgsta. Na
podstawie zatwierdzonej listy pracownicy Dziatu ¢giwasci Finansowej spoetizap przelewy
stypendiéw na konta bankowe studentow.

3. Kartoteka studenta

Studentowi, ktéremu przez okres studiéw przyznaypestdium, zaktadana jest kartoteka
studenta zawieraga wyptacone stypendia oraz numer konta bankowegdtore to stypendium
jest przelewane. Kartoteka jest podsfado wystawiania studentom &eadczeér o pobieranych
stypendiach. Kartoteka archiwizowana jest po aakeniu przez studenta studiéw lub po jego
rezygnacji.

4. Zaswiadczenia o pobieranych stypendiach

Dziat Ksiggowasci Finansowej na pibe studenta wystawia gaiadczenia o wyptaconych
stypendiach. Na Zaiadczeniu widnigj nastpujace dane:
- piecaitka nagtowkowa Dziatu Kggowasci Finansowej,
- imie i nazwisko studenta,

- data urodzenia,

- imi¢ ojca,

- adres zamieszkania,

- rok i kierunek studiow,

- okres, za jaki jest wydanes@adczenie,

- rodzaje pobieranych stypendiéw,

- kwoty,

- podpis pracownika wystawigjego zawiadczenie.
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Wzor 32. Zaswiadczenie o pobieranychwiadczeniach pomocy materialnej

Wroctaw, dnia

Piecz¢ nagtowkowa

ZASWIADCZENIE

Niniejszym zawiadcza si, ze Pan/Pani

imie i nazwisko

ur. dnia syn/corka

jest studentem

W m-cach.................. r stypendium......................... w kwocie............... miesiecznie.
W m-cach.................. r stypendium.......................... w kwocie............... miesiecznie.
W m-cach................... r stypendium.......................... w kwocie............... miesiecznie.
W m-cach.................... r stypendium........................ w kwocie............... miesiecznie.

nazwa szkoty, wydzial, studium

Zaswiadczenie wydaje sicelem przedtzenia na zqdanie

Piecatka i podpis

5. Oswiadczenie o numerze konta bankowego.

Przyznaneswiadczenia stypendialne wyptacang studentom na konta bankowe, ktére
studenci zobowizani & pod& do Dzialu Ksggowdsci Finansowej na druku swiadczenia o
posiadanym koncie bankowym, @lne dla studentéw studiow stacjonarnych z dopiskiem
.DZIENNE”, oraz dla studentow studiéw niestacjonah z dopiskiem
~WIECZOROWE/ZAOCZNE". Student poda¢ numer konta @viadcza réwnie, ze jest jego
wiascicielem oraz prosi o przekazywanie przyznangrukow piengznych z pomocy materialnej
na podane konto. Wiadczenie student potwierdza swoim podpisem.
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Wzor 33. Gswiadczenie studenta o posiadanym koncie bankowym

Oswiadczenie o posiadanym koncie bankowym

............................................................................ ,DZIENNE"

(kierunek studiow)

Niniejszym oswiadczam,ze jestem widcicielem nizej wymienione konto bankowego, oraz proszo przesyfanie na
nie przyznanych miswiadczea pomocy materialnej

(nazwisko i imi¢ wiasciciela konta) (imi¢ ojca)
adres statego miejsca zamieszkania

kod pocztowy miejscovéé ulica nr domu

(nazwa banku i miejscowdé ktérym konto zostato zataone)

numer konta

Podpis wiaciciela konta

Oswiadczenie o posiadanym koncie bankowym

., WIECZOROWE -
ZAOCZNE"

(kierunek studiéw)

Niniejszym cswiadczam,ze jestem widcicielem nizej wymienione konto bankowego, oraz proszo przesyfanie na
nie przyznanych miswiadczea pomocy materialnej

(nazwisko i imie wiasciciela konta) (ingi ojca)

adres statego miejsca zamieszkania

(nazwa banku i miejscowdé ktérym konto zostato zataone)

numer konta

Podpis wiaciciela konta
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3.6.2. Stypendia doktorandzkie wyptacane przez Dzia  Plac i Swiadcze n Spotecznych

1. Listy doktorantow, ktorym naky wyptacik stypendium g sporadzane przez Dziat Nauki w 2
egzemplarzach. Jeden egzemplarz, oryginat listgt gktadany w Dziale Plac $wiadcze
Spotecznych i jest podstawyptaty stypendium dla doktorantéw.

Lista zawiera:

- piecz¢ nagtéwkowa Dziatu Nauki,

- rok i kierunek studiéw,

- imiona i nazwiska doktorantow,

- kwoty stypendiow,

- sunt 0golm stypendiow,

- podpis prorektora ds. nauki, ktory jest potwiengizm dokonania kontroli merytoryczne;.
Pracownicy Dziatu Plac Bwiadczér Spotecznych dokongijkontroli tych list pod wzgidem
rachunkowym oraz spagdzap liste do wyptaty.

2. Lista do wyptaty

Pracownicy Dzialu Plac iSwiadczeéx Spotecznych na podstawie otrzymanych list
sporadzap liste do wyptaty. Lista do wyptaty sprawdzana jest podgkdem formalnym i
rachunkowym przez pracownikow Dziatu PtaSwiadczér Spotecznych. Wyptata i gromadzenie
list oraz ich akceptacja jest taka sama jak w padp wyptaty wynagrodze osobowych
omowionych w punkcie 3.1.

3.7. Lista ptac indywidualna (pasek wynagrodze n)

W dowodzie ksigowym Lista ptac indywidualna — ujmuje s¢ wszystkie nalene
sktadniki ptac i innych nalaosci pracownikow, wynikajce z zawartych z nimi umow o pragcraz
sktadniki potacen dokonywanych od tych ptac. Wsdie ptac ujmuje si wszystkie dane, ktore
wynikaja z wyptaty wynagrodaew Uczelni.

Sq to migdzy innymi:
a) przystugujce pracownikom elementy sktadowe ptac, acwivynagrodzenia zasadnicze, a

takze wszelkie dodatki i doptaty, premie i nagrody @i sa liczone w okresach wyptat
wynagrodze);

b) wynagrodzenia za czas niezddlaiodo pracy;

c) nalezne, ustalone i wyptacone pracownikom zasitki chokeb ptatne zesrodkow ZUS,
przystuguace pracownikom w okresie obayziywania umowy o prag

d) przystugupce pracownikom nammosci z tytutu innych rodzajéw swiadczér z
ubezpieczenia spotecznego, a m.in. macieskwe, opiekucze;

e) ptatne zaréwno przez pracodawdak i przez pracownikéw sktadki na ubezpieczenia
spoteczne oraz sktadki na ubezpieczenia zdrowotne;

f) pobrane od pracownikdéw przez jednaesjiko ptatnika podatku dochodowego od osob
fizycznych, zaliczki na podatek;

g) potrcone przez pracodawonczeniej pobrane przez pracownikéw zaliczki na poczet
wynagrodze.
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Wzor 34. Lista ptac indywidualna ( pasek wynagrodzi)

Strona....
Uniwersytet Przyrodniczywe Wroctawiu, ul. Norwida 25,NIP 896 000 53 54, RE& 000001867 Wroctaw,.........ccuvveeeene
Listanr ......coooovviiiiiiinnnnn
Listaptaczam-C......coeoiiviiiiiiiiii . na dzieh................
Utworzona przez:.................... Poziom
szczegoblowgi... .......
Imi ¢ i Nazwisko(PESEL ........... ) 0,00 zt
Stanowisko......... (nr etatu...... YW KOMOICE....oo i
Kasa Chorych: .........cooiiiiiinn
Sktadnik Wartd  Skfadnik Wartéc
1 Stawka zasadnicza 1014  Podstawa opodatkowanidesic

132  Dodatek specjalny procentowy Pozostate padatlezpieczenia
140  Placa zasadnicza E
Sktadniki wynagrodzenia

149  Dodatek staowy za czas pracy i urlopu -
801 WYNAGRODZENIE OSOBOWE BRUTTO 1999  Pgtenia ptac brutto
999  Ogobtem wyptaty brutto 2000 Wpynagrodzenie netto
1001  Podstawa Emerytalno-Rentowa
1002 Pozostate sktadki oraz ubezpieczenia

1003

1004  -,-

1005  -,- 2999  Potgcenia razem

1006  -,- Spos6b wyptaty wynagrodzenia
1007  -,- 4999  Wynagrodzenie do wyplaty

3.8. Lista wypfat z tytutu pozostatych  swiadcze n

Oprocz list ptac tworzonych na podstawie umowyrac uméw mianowania, zlecenie
i 0 dzieto w Dziale Ptac Swiadczé Spotecznych tworzoney disty dotyczce innychswiadcze
wymienionych poniej. & to:

- wyptaty wynagrodz& za godziny ponadwymiarowe,

- wyptaty wynagrodzé za ustugi kliniczne, dyury ambulatoryjne,

- wyptaty ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop vegaynkowy,

- wyptaty nagrdd jubileuszowych,

- wyptaty odpraw emerytalnych i rentowych,

- wyptaty odpraw pgémiertnych,

- wyptaty odszkodowaza skrécenie okresu wypowiedzenia,

- wyptaty odszkodowania w zeiku z naruszeniem przez pracodayeczepiséw prawa pracy,
- wyptaty nagrod,

- wyptaty dodatkowych wynagrodieocznych,

- wyptaty swiadcze na rzecz pracownikow z zaktadowego fundusziadczeé socjalnych,
- inne (nagroda za udziat w konkursie, nagroda deoienie, wynagrodzenie dla twércéw)
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3.9. Wynagrodzenia za ustugi kliniczne

1.Wynagrodzenia z tytutu petnienia klinicznychzdgdw nocnych reguluje Zagdzenie nr
25/2003 ze zmianami wprowadzonymi Zgizeniem nr 8/2005, natomiast zasady
realizowania ustug klinicznych oraz wynagrofizenimi zwhzanymi reguluje Zasdzenie nr
131/2005 z dnia 30 grudnia 2005 r. Rektora UniwtetsyPrzyrodniczego we Wroctawiu.

2. Podstaw wyptaty wynagrodz@ osobowych i bezosobowych, wg paigyego zarmdzenia
jest zestawienie wykonanych ustug spozone przez jednostki wykorage ustugi wg wzoru
okreslonego w zaiczniku nr 1 do zarglzenia, a wynagrodaeza dyury wg wzoru
okreslonego w zagczniku nr 2.

3. Zestawienia, o ktérych mowa w pkt. 2 najesktad& w Dziale Kségowasci Finansowej w
terminie do 10-go danego migsa, obejmujce okres poprzedniego migsa. Wynagrodzenie
za pra€¢ leczniczo-ustugow i diagnostycza oraz za dyury jest platne z dolu, po
przepracowaniu miegia.

4. Zestawienie wykonanych ustug sprawdzone pod gdsgh formalno-rachunkowym przez
pracownika Dziatu Ksigowaici Finansowej zostaje przekazane do Dziatu Piswiadcze
Spotecznych. Zestawienie jest podsiavaliczenia wynagrodze Wyptata i gromadzenie list
oraz ich akceptacja jest taka sama jak w przypadiuagrodzé osobowych omowionych w
punkcie 3.1.
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3.10. Wykaz godzin nadliczbowych i nieobecno  $ci pracownikéw
fizycznych

Druk formularza ,Wykaz godzin nadliczbowych i niegmgci” (wzor 34) zawiera dane
stanowice podstaw do naliczenia wynagrodzenia za godziny nadliczh@take z tytutu
nieobecn§ci.

Sporadzony przez kierownika jednostki organizacyjneqiveierdzony przez kanclerza
(zastpce kanclerza) wykaz natg sporadzi¢ w dwéch egzemplarzach —oryginat i kopia, z czego
oryginat naley ztozy¢ do Dziatu Ptac i Spraw Spotecznych w terminie egoSdnia naspnego
mieshca za dany miest, a kopia pozostaje w jednostce organizacyjne;.

Wz6r 35. Wykaz godzin nadliczbowych i nieobecréai pracownikow

Piecatka nagtéwkowa jednostki organizacyjnej miejsofri, data

Wykaz godzin nadliczbowych i nieobeseopracownikow

Nazwa jednostki organizacyjnej

ZAMIESHC ...vvee e i 20....... r.
l.p. | Nazwiskoilmé | Godziny | Norma | Godz. | Godz. | Godz. Urlop Zwolnien | pozostate
pracownika ogo6tem | godzin | 50% 100% | nocne | wypoczy ia
20% nkowy | lekarskie

1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.

1.

2.

3.

4,

5.

Wykaz sporzadzit: Wykaz sprawdzit: Zatwierdzam:
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3.11.

Oswiadczenia Podatkowe, deklaracje

Oswiadczenia dla celow obliczania miegcznych zaliczek na podatek dochodowy (PIT-
2) — skiadag indywidualnie zainteresowani pracownicy w Dzialéad® i Swiadcze
Spotecznych.

Oswiadczenie dla rocznego obliczenia podatku dochodago (PIT-12) — sktadaj
indywidualnie zainteresowani pracownicy w Dzialead®i Swiadczér Spotecznych.
Oswiadczenie stanowi podstaw do rocznego rozliczenia podatku dochodowego
pracownika.

PIT-y do Urzedéw Skarbowych— sporadzane s w Dziale Ptac Swiadczeé Spotecznych
na podstawie ustawy o podatku dochodowym od osltAnych obowizujacej na dany
rok podatkowy. PIT-y sposziza s¢ w 3 egzemplarzach, 1 egz. wdavy miejscowo Urzad
Skarbowy, 1 egz. pracownik, 1 egz. Dziat Ptawiadcze Spotecznych.

Deklaracje rozliczeniowe do ZUS (sporadzane i dokumentowane w Dziale Ptac i
Swiadcze Spotecznych) —deklaracje ZUS DRA oraz raporty ZRGA, ZUS RSA, ZUS
ZZA sporzdzane g co miesic i stanows podstaw do zaptaty przez ptatnika na konto
ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowdtnedusz Pracy.

Deklaracje rozliczeniowe dokonywanych ubezpieche grupowych - sporadza
pracownik Dzialu Plac iSwiadczeét Spotecznych na podstawie pmanych w licie
wynagrodze skiadek.

78



4. GOSPODARKA TOWAROWA | MATERIALOWA

4.1. Zakup srodkéw trwatych, warto $ci niematerialnych i
prawnych, inwestycji, materiatdw, produktow, robot | ustug

1.

2.

o~

Przez dziataln@ inwestycyj, Uczelni rozumie si zaliczane do aktywow trwatyckrodki
trwate w okresie ich budowy, moritalub ulepszenia jistniepcegosrodka trwatego.

Zakupy skladnikbw majkowych @rodkéw trwatych, materiatow) i ustug dokonywang s
przez Uczelni lub jednostki organizacyjne Uczelni, dyspamog srodkami piengznymi
przeznaczonymi na ten cel.

Zamowienie na zakup powinno zawiérdane identyfikacyjne, przedmiot dostawy wraz z
cery i terminem platngci, informacje dotyczce zrédia finansowania i formzaptaty.
Zamawiagcym jest Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu zpdikiem nazwy jednostki
organizacyjnej, ktérej zamowienie dotyczy.

Zakupy srodkow trwatych, odczynnikowasrealizowane przez Dziat Aparatury i Pomocy
Dydaktycznych, na podstawie zamoéwigodpisywanych przez prorektora ds. nauki i
kwestora lub jego zagice.

Udokumentowaniem zakupu sktadnikéw atkpwych, robdt i ustug jest faktura VAT
otrzymana od kontrahenta. Do faktury riglelolaczy¢ protokot odbioru lub inne dokumenty
towarzysace wymagane przepisami. Zasady opisywania faktdape w punkcie 1.5.

Faktury za zakupy za granioprocz wersji obcegycznej wymagajwersji polskogzycznej.
Przy dokonywaniu zakupdw nale stosowa wymogi ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r-
Prawo zamowig publicznych ( Dz.U. Nr 19 poz.177 ze zmianami)
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4.2. Ewidencja srodkéw trwatych, inwestycji, warto  Sci
niematerialnych i prawnych, wyposa zenia, ksi egozbioréw.

1. Ewidencja ruchomych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
wyposaenia jest prowadzona w kgikach inwentarzowych jednostek organizacyjnych
Uczelni. Ksazki inwentarzowe $ prowadzone oddzielnie dlarodkoéw trwatych i
wyposaenia. Ewidencja w kskce inwentarzowej polega na wpisaniu kolejnych zaékup
wraz z rodzajem i numerem dowodu przychodu.

Dziat Aparatury i Pomocy Dydaktycznych prowadzi ticaurzadzenia”, ktora sty do
ewidencji danegosrodka trwatego przez okreszyikowania. Kar¢é wypetnia jednostka
organizacyjna iytkujaca, podpisuje aj osoba materialnie odpowiedzialna w jednostce |
przekazuje do Dziatu Aparatury i Pomocy Dydaktyazny

Dziat Ksiggowasci Materialowej prowadzi ksgowa ewidencg ilosciowo-wartgciowa
srodkéw trwatych amortyzowanych w czasie, na podsakiorej dokonuje si naliczenia
odpis6w amortyzacyjnych i umorzeniowych.

2. Ewidencja budynkéw i budowli jest prowadzona przez Dziat Gospodarczy w kokgno
numerdw inwentarzowych, zawiera gedgdasyfikacjisrodka trwatego.

3. Ewidencje¢ zbioréw bibliotecznych prowadzi Biblioteka Giéwna oraz biblioteki jednelst
organizacyjnych Uczelni. Kwestura prowadzi ewidenajartagsciowa przychoddéw i
rozchoddéw ksigozbioréw. Dokumentami przychodowymy faktury za zakupione kgiki i
inne np. dary, wymiana. Dokumentami rozchodowymiomiw bibliotecznych s protokoty
ubytkéw. Dziat Ksggowasci Materialowej na podstawie powszych dowodow dokonuje
odpowiednich ksigowan w ksiggach rachunkowych. Biblioteka jest zobarana dokonywa
uzgodni@ przynajmniej raz w agu roku wartéci zbioréow wykazanych w kegach
inwentarzowych z warteia wskazan w ewidencji finansowej. Osoby uzgadaizg stany
wartasciowe zbioréw bibliotecznych podpisustosowny protokét uzgodniewg stanu na
dziea jego przeprowadzenia.

4. Ewidencje gruntow i prawa wieczystego iytkowania prowadzi Dziat Gospodarczy.

5. Ewidencj¢ gruntéw i prawa wieczystego @ytkowania gruntow uzytkowanych przez RZD
Swojec, stacje dydaktyczno-badawcze Uczelni orangtatych po bytych RZD-ach prowadzi
specjalista ds. RZD.

6. Ewidencje¢ ilosciowo-wartosciowa substancji i preparatow chemicznych zgodnie z
Zarzdzeniem Rektora nr 21/2004 z 18 maja 2004 w spraviewihzku prowadzenia
ewidencji substancji i preparatow niebezpiecznymtekursoréw oraz metali szlachetnych,
stosowanych w jednostkach organizacyjnych UniwetsyPrzyrodniczego we Wroctawiu,
ujetych w zahczniku nr 1 do niniejszego zadzenia, prowadg jednostki organizacyjne
posiadajce takie substancje.

7. Ewidencje ilosciowa dla przedmiotow o niskiej wartdsci prowada jednostki organizacyjne
Uczelni.

8. Paliwa plynne. Wyznaczone jednostki organizacyjne Uczelni prowadzagazyn paliw
ptynnych. Gospodarka paliwami prowadzona jest kacttasamych zasadach jak gospodarka
materialami. Jednostka organizacyjna Uczelni wpamsana magazyn zakupione paliwo na
podstawie faktury zakupu dokumentem PZ, aqpesé faktue i PZ przekazuje do Kwestury.
Dziat Ksiggowasci Materiatowej wprowadza paliwa ptynne do ewidepgliw ptynnych.
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9. Ewidencja inwentarza zywego. Jednostki organizacyjne Uczelni, posiadaj inwentarz
zywy, zobowiazane g do prowadzenia ewidencji tego inwentarza. Dokuu@int
przychodowymi g faktury za zakup inwentarzaywego. Dokumentami rozchodowyma s
faktury sprzeday oraz protokoty rozchodowe. Dziat Kgiowasci Materiatowej na podstawie
powyzszych dowoddéw dokonuje odpowiednich &ggwar w ksiegach rachunkowych.
Szczegotowe zasady prowadzenia ewidencji inwentayrsgego zawiera ,Instrukcja zasad
ewidencji inwentarzaywego” zahcznik nr 4 do niniejszej instrukciji.

10.Ksieggi inwentarzowe prowadzone przez jednostki organyiree podlegaj uzgodnieniu z
ewidencjy ksiggowa.

4.3. Inwentaryzacja sktadnikow maj atkowych

1. Inwentaryzacja jest to ogét czynimd zmierzagcych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikbw majtkowych, poréwnaniu tego stanu z dgami rachunkowymi, ustaleniu i
wyjasnieniu przyczyn powstania znic pomkedzy stanem ewidencyjnym i rzeczywistym.
Zakres, tryb przeprowadzania inwentaryzacji w Ugizelregulowany jest w Instrukcji w
sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikdwajatkowych w Uniwersytecie
Przyrodniczym we Wroctawiu, Zagdzenie nr 11/2002 z dnia 22 lutego 2002 r. Rektora
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu w sprawigrowadzenia wzycie instrukcji w
sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikowajatkowych w Uniwersytecie
Przyrodniczym we Wroctawiu.

2. Rzeczywisty stan skfadnikédw m#gowych ustalany jest przez zespoty spisowe w arkcis
spiséw z natury, stanowdych druki scistego zarachowania. Spadza st je w dwdch
egzemplarzach z przeznaczeniem: kopia dla jednostkjanizacyjnej, w Kktorej
przeprowadzono spis i oryginat dla Dzialu Inwentagji. W przypadku inwentaryzaciji
zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach, z cidgupia dla osoby przekazgg).

3. Otrzymane przez Dziat Kgyowasci Materiatowej spisy z natury podlegayvycenie. Na
podstawie wycenionych arkuszy spiséw z natury nstawidencyjnego spagdzane jest
zestawienie rinic inwentaryzacyjnych, ktore Dziat Kgjowasci Materiatowej przekazuje
Dziatowi Inwentaryzacji w celu ich wyjaienia.

4. Po zebraniu wyjmnien dotycacych ré&nic (niedoborow i nadwiek) dokumenty
przekazywaneasUczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej, celem dokara weryfikacji rénic
i ustalenia wnioskéw w sprawie ich likwidacji.

5. Uzasadnione wnioski Komisji zamieszczg sv protokole. Wnioski Komisji zatwierdza
kanclerz po uprzednim zaopiniowaniu przez kwestovd. przypadku wysfpowania
niedoboréw zawinionych, wnioski Komisji opiniuje kiee radca prawny oddpie ich
zasadngci.
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4.4. Dokumentowanie obiegu srodkow trwatych

4.4.1. Dowod ,OT” - Przyj ecie srodka trwatego

1. Przygcie srodka trwatego ,OT” sty do udokumentowania przyia srodka trwatego lub

wartasci niematerialnych i prawnych dozytkowania. Dokument ,OT” wystawiony jest z
daty faktycznego przyjcia srodka trwatego do eksploataciji:
- przez Dziat Aparatury i Pomocy Dydaktycznych wzypadku zakupu lub modernizaciji
ruchomegarodka trwatego,
- przez Dziat Techniczny w przypadku prayip srodka trwatego w wyniku modernizacji lub
wykonania budowy obiektu.

2. Podstaw sporadzenia ,,OT” jest:

3

4.

5

6

a) przy zakupie i modernizacfrodka trwatego — faktura dostawcy wraz z protokotem
odbioru technicznego, w przypadku wado niematerialnych i prawnych faktura
oprécz podpisu kierownika jednostki organizacyjkepujacej, musi by podpisana
przez kierownika Centrum Sieci Komputerowych,

b) w przypadku zakaczenia inwestycji budowlanej obiektu — protokot matb wraz z
rozliczeniem inwestyciji,

c) w przypadku ujawnieniagrodka trwatego w czasie inwentaryzacji — zestaveieni
zbiorcze spisu z natury wraz z wygiem z protokotu rozpatrzenia adic
inwentaryzacyjnych przez Komisj Inwentaryzacyjn, zawieragcym warta¢
inwentarzowy wynikajaca z wyceny ujawnionegérodka trwatego,

d) w przypadku otrzymania darowiznyrodka trwatego — akt notarialny, umowa
darowizny lub inny dokument potwierdzay dokonanie darowizny,

e) w przypadku wytworzeniarodka trwalego we wilasnym zakresie na podstawie
komisyjnie sporzdzonego protokotu wytworzenia i wycegrpdka trwatego.

. Dowdd ,OT” w przypadku przycia do ewidencji ruchomyckrodkéw trwatych podpisuje

osoba odpowiedzialna za gospodaskodkami trwatymi, kierownik jednostki organizacyjne
oraz pracownik Dziatu Aparatury i Pomocy Dydaktygem.

W przypadku przyjcia do ewidencji nieruchondoi lub zwigkszenia jej wartéci dowod ,OT”
podpisuje kanclerz lub jego zegta oraz kwestor lub jego zgsta akceptuc jednoczénie
grupe klasyfikacjisrodka trwatego oraz stawlamortyzacji.

. Dowdd ,,OT” wystawia si:

- w przypadku zakupgérodka trwatego — w trzech egzemplarzach, z ktéoysiginat otrzymuje
Dziat Ksiggowasci Materiatowej, jeda kopie przekazuje si do jednostki organizacyjnej
Uczelni, odpowiedzialnej zdrodek trwaly, a druga kopia pozostaje w Dziale Apany i
Pomocy Dydaktycznych. Jednostka organizacyjna odgmzéalna zasrodek trwaly, na
podstawie otrzymanej kopii dowodu ,,OT”, wpisudj@dek trwaty do ksigi inwentarzowej,
- w przypadku zak@czenia zadania inwestycyjnego — w trzech egzemgutérzz ktorych
oryginat otrzymuje Dziat Ksgowasci Materiatowej, jeda kopie przekazuje si do Dziatu
Gospodarczego a dragkopie do Dzialu Technicznego, odpowiedzialnego za realame
inwestycje,
- w przypadku wytworzenidarodka trwatego we witasnym zakresie- w trzech egzarnach, z
ktérych oryginat otrzymuje Dziat Kegowasci Materiatowej, pierwsg kopig¢ Dziat Aparatury i
Pomocy Dydaktycznych, dragkopie przekazuje si do jednostki odpowiedzialnej za dany
srodek trwaty.
. W Dziale Kstgowdasci Materiatowej otrzymany oryginat dowodu ,,OT” stami podstaw do
ewidencjisrodkéw trwatych w ksigach rachunkowych.
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7. Dowdd ,,OT” stanowi podstagvdo ewidencji syntetycznej i analitycznej w Kwegeiioraz w
ksiazce inwentarzowej prowadzonej w poszczegolnych jstkaeh organizacyjnych przez
osolz odpowiedziala za gospodakk srodkami trwatymi. Kstgi te naley uzgadnid z
ewidency ksiggowa sukcesywnie, a przynajmniej na dzigl grudnia kadego roku oraz na
dzien inwentaryzacji. Osoby dokoryge uzgodnig potwierdzag ten fakt wlasnagcznym
podpisem. Czynnimi kontrolne Kwestury polegajna sprawdzeniu zgodém formalnej i
rachunkowej dowodu ,,OT” z dokumentami towarzyszmi (faktura, protokot odbioru).

8. Dowaod przygciasrodka trwatego — OT powinien zawiéra

= kolejny numer dowodu (liczbporzadkows),

= nazw srodka trwatego,

= jego charakterystyk(rok budowy, nr fabryczny),

= dostawe lub wykonawe,

= nr i dat dowodu nabycia,

* miejsce uytkowania,

= symbol uktadu klasyfikacyjnego wg klasyfikaéjodka trwatego,
= Or inwentarzowy,

= stawlke amortyzacji,

= wartas¢ brutto lub netto w przypadku odliczenia podatkuTVA
= podpisy strony przekazgej i przyjmupcej,

= dak przyjecia do uytkowaniasrodka trwatego,

» dat ksiggowania.
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Wzér 36. Dowdd OT

(pieczec)

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer Data OT

Nazwa typ:

Charakterystyka:

Dostawca - Wykonawca

I. Warto $¢ z rozliczenia

Nr i data dowodu dostawy

z dnia

1. Wartos¢ nabycia

lub wytworzenia zt
2. Koszty: zt
3. Koszty: zt
RAZEM: zt

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

Il. Warto §¢ szacunkowa

zt

Podpisy zespotu przyjmuj acego

Podpis osoby, ktorej
powierza sie piecze
nad przyjetym srodkiem
trwatym

Uwagi: llo$¢ zatacznikéw
Polecenie ksi egowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Wyliczenie kwoty odpisu rocznego
Symbol K 8T Konto
Winien Kwota Konto Ma

Numer inwentarzowy

Zaksi egowano

podpis data

Stanowisko kosztow
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4.4.2. Dowod ,PT” — Protokét przej  ecia/przekazania srodka trwatego

1. Protokdt zdawczo-odbiorczyrodka trwalego otrzymanego lub przekazanego nieoliet
.PT” stuzy do udokumentowania:

- nieodptatnego przekazarfiadka trwatego innej jednostce spoza Uczelni,
- nieodptatnego otrzymangaodka trwatego spoza Uczelni.

2. Zarowno przekazanie jak i przgje nieodptatniesrodka trwatego nagpuje na podstawie
decyzji rektora przy zachowaniu warunku zapisanegbatucie Uczelni.

3. Dokument ,PT" w przypadku nieodptatnie otrzymandgodka trwatego sposaziza podmiot
gospodarczy przekazgy danysrodek w czterech egzemplarzach, a ¢@se przekazuje go
Uniwersytetowi Przyrodniczemu we Wroctawiu w celodpisania jako strona przejmag.
,PT” podpisuje kierownik jednostki organizacyjnegkelni przejmujcej danysrodek trwaty
oraz kwestor. Po podpisaniu jeden egzemplarz doktimeostaje zwrécony do jednostki
przekazujcej, oryginat otrzymuje Dziatl Kegowasci Materiatowej, jeda kopie otrzymuje
jednostka organizacyjna przejmc@ srodek trwaty, jeda kopig otrzymuje Dziat Aparatury i
Pomocy Dydaktycznych.

4. Dokument ,PT” w przypadku nieodptatnego przekazamadka trwatego sposrliza Dziat
Aparatury i Pomocy Dydaktycznych na podstawie wkiogatwierdzonego przez rektora w
czterech egzemplarzach. Dziat &gowasci Materiatowe] na wszystkich egzemplarzach
wpisuje dane z zakresu ewidencjidgowej. Wszystkie egzemplarze, za strgnzekazujca,
podpisuje kwestor i kanclerz. Naghie dokument przekazywany jest jednostce
organizacyjnej przejmuag¢ej danysrodek trwaty. Jednostka przejmo@, po podpisaniu za
strorg przejmujca, odsyta trzy egzemplarze do Uczelni. Jeden egzampmtrzymuje Dziat
Ksiggowasci Materialowej, drugi egzemplarz jednostka organyna przekazuaga srodek
trwaly, a trzeci egzemplarz Dziat Aparatury i Pom@ydaktycznych.

5. Otrzymany dowdd ,PT” jest podstawdo ewidencji srodkéw trwatych w ksigach
rachunkowych przez Dziat Kgiowasci Materiatowej.

6. W przypadku przekazantaodka trwatego poza Uczetnnalery dolaczy¢ fakture wewretrzng
VAT, dokumentugca darowizre.

7. Dowod PT powinien zawieéaw szczegolngci charakterysty& srodka trwatego, oki&enie
wartasci i dotychczasowe umorzenie przekazywanggoka trwatego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operaciji oraz:

= kolejny nr dowodu (liczk poradkows),

dat przegcia,

nazwe srodka trwatego,

jego charakterystyk(rok budowy, nr fabryczny), wyposanie, rozmiar,

wykonawe;,

podpisy strony przyjmugej i przekazujcej,

podstawe (decyzg przyjecia lub przekazania nieodptatr$ie@dka trwatego),

wartas¢ srodka trwatego.
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Wzér 37. Dowod PT

piecz¢

PROTOKOL
Przekazania-przegcia
Srodka trwatego

PT

oryginat

Nazwa

Symbol klasyfikacji
rodzajowej

Wartasc¢
pocztkowa

Numer
inwentarzowy

Umorzenie

Przekazujcy llos¢ zakcznikow

Data

(Podpis i piecgt)

Przyjmupcy

(Podpis i piecg)

Charakterystyka

PK nr

Z dnia

Wartai¢ pocatkowa
umorzenia

Kwota

Symbol klasyfikacji
rodzajowej

Nr inwentarzowy

Stopa % Stanowisko kosztow

Gt. Ksiggowy

Kskkgowas¢ analityczna

Ksigowas¢ syntetyczna
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4.4.3. Dowod ,LT"- likwidacja  srodka trwatego

1.

Protokot likwidacji srodka trwatego sty do udokumentowania likwidacjrodkéw trwatych
bedacych w posiadaniu Uczelni. Likwidacjgodka trwatego dokonywana jest na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej powieno w wywanie lub w ramach
odpowiedzialnéci materialnej sktadnik maiku.

Dokument ,LT” wystawia Uczelniana Komisja Likwidgoa na podstawie zatwierdzonego
protokotu likwidacyjnego w trzech egzemplarzach.ygbmat dla Dzialu Ksigowasci
Materiatowej, jedna kopia dlazytkownika, druga kopia dla Dziatu Aparatury i Pomoc
Dydaktycznych.

Dokument ,LT” jest podstaw do wykstgowaniasrodka trwatego z ewidencji w kgjach
rachunkowych.

Protokot likwidacjisrodka trwatego ,.LT” powinien zawieéa

. nr kolejny (liczlg porzdkowa),

. nr inwentarzowyrodka trwatego,

. nazwe danegarodka trwatego,

. miejsce jego zytkowania,

. wartas¢ srodka trwatego,

. dat zakupu,

. dat sprzeday, zbycia likwidaciji,

. orzeczenie komisji uzasadrieg likwidacg (zuzycie techniczne, przydatéo

do dalszej eksploataciji),

. podpis komisji likwidacyjne;j.

Inne dokumenty stanowge podstaw zdjecia z ewidencjsrodka trwatego:

a) faktura VAT — w przypadku sprzeda srodka trwatego. Faktgrwystawia Dziat
Aparatury i Pomocy Dydaktycznych,

b) wniosek o rozliczenie powstatej szkody — w przypa#kadziey lub innych zdarze
losowych. Wniosek wypetnia jednostka organizacypaktorej powstata szkoda w
trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- Dzial Ksiggowasci Materiatowej,

- Dziat Aparatury i Pomocy Dydaktycznych,

- jednostki organizacyjnej spaidzapcej wniosek.
Do wniosku nalgy dofaczye w przypadku kradzigy lub innych zdarze magcych znamiona
przestpstw postanowienie o umorzeniu dochodzenia. Degaflejmuje kanclerz lub rektor.
Szczegbtowe zasady likwidacfirodkow trwatych oraz zbioréw bibliotecznych regelu;
instrukcja wprowadzona zadzeniem nr 51/2001 Rektora Uniwersytetu Przyroceuczwe
Wroctawiu z dnia 21 grudnia 2001 r. w sprawie wpaozenia wzycie instrukcji w sprawie
zasad posgpowania przy zagospodarowywaniu oraz likwidagjiodkéw rzeczowych
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu, wycofamycuwytkowania.

W przypadku likwidacji ziaytego sprztu elektrycznego lub elektronicznego, w zamian za
ktory zostat kupiony nowy spegk elektryczny lub elektroniczny, stosuje rzepisy ustawy z
dnia 29 lipca 2005 r. o zytym sprzcie elektrycznym i elektronicznym. Ustawa oitee

1) wymagania, jakim powinien odpowiadsprz:t elektryczny i elektroniczny,

2) zasady pospowania ze ziytym sprztem w sposob zapewnigy ochromr zdrowia i
zycia ludzi oraz ochransrodowiska zgodnie z zasadrownowaonego rozwoju - w celu
ograniczenia iléci odpaddéw powstaltych ze spta oraz zapewnienia odpowiedniego
poziomu zbierania, odzysku i recyklinguzgtego sprztu.
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W przypadku tym, sposzizany jest protokot likwidacji spetu jak w punkcie 1-4, a
nastpnie sprzt ten jest przekazywany do sklepu, w ktérym dokoagwjest zakup nowego
sprz:tu.

Wz6r 38. Dowod LT

Komdrka organizacyjna
LIKWIDACUJA
Symbol kosztow SRODKA TRWALEGO LT
PRZEDMIOTU NIETRWALEGO TR —
Nazwa srodka trwatego - przedmiotu nietrwalego Nr(y) inwentarzowy(e)
Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej
Data rozpoczecia likwidaciji
Komisja Likwidacyjna Decyzje Komisji zatwierdzam
data podpisy data dyrektor
Ksiggowosc¢
WolyN@lO dnia || s PR e sammamaaac
Dotyczy
Polecenie ksiegowania nr
KONTO KONTO
Tresc Winien SUMA Ma
Uwagi: Ksiegowano: Podpis Gt.
Ksiegowego:
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4.4.4. Dowod ,MT” — zmiana miejsca u zytkowania $rodka trwatego

1. Zmiana miejsca iytkowania srodka trwatego ,MT” shiy do udokumentowania zmiany
miejsca uytkowaniasrodkow trwatych kdacych w posiadaniu Uczelni.

2. Dokument ,MT” sporazdza Dziat Aparatury i Pomocy Dydaktycznych na padst
wnioskow zainteresowanych jednostek w czterech raplazach. Oryginat zostaje
przekazany do Dzialu Kegowasci Materialowej, po jednej kopii dla jednostki ppoeijacej i
przyjmujacej, czwarty egzemplarz pozostaje w Dziale Apakaitttomocy Dydaktycznych.

3. Dziat Ksiggowasci Materiatowej na podstawie dowodu ,MT” dokonujedpmwiednich
ksiggowan w ksiegach rachunkowych.

4. Dowdd zmiany miejscaaytkowaniasrodka trwatego ,MT” powinien zawieta

= nrkolejny (liczly porzadkows),

dat wystawienia,

nazwe danegarodka trwatego,

nr inwentarzowy,

miejsce jego obecnegaytkowania,

miejsce jego przesutia,

wartas¢ srodka trwatego,

podpisy strony przekazigej i przyjmupcej,

dat i przyczyrg przemieszczenia.

Wzér 39. Dowdd MT

Dziat - Wyadziat Zmiana Miejsca Uzytkowania
srodka trwatego MT
Dnia przeniesiono [ Nrinwentarzowy

(nazwa i charakterystyka)
Uzasadnienie

Jedn. miary l&¢ Cena Warte

szt.

Przeniesiono Ksiggowasé
Stanowisko kosztow
skad
dokad
Zlecit Przekazat Przy}
Data Podpis Data Podpis Data Podpig Rodzapata Podpis

ewid.
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4.5. Dokumentowanie obrotu materiatowego

1. Dowody zakupu i gospodarki magazynowej sktadniké&iywaow obejmug gtdwnie:

= faktury VAT lub rachunki zwyklewigzane z zakupenrzeczowych sktadnikow aktywow
obrotowych i trwatych oraz wartoi niematerialnych i prawnych,

= faktury VAT zwi gzane ze sprzedsz na zewatrz skladnikow aktywow, a zwilaszcza
wyrobow gotowych, towarow itp.,

= dokumenty korygujce dotyczce zakupu i sprzeds faktury VAT, a zwtaszczdaktury
koryguj aceoraz noty korygujce( rozd.2.1.),

= dowOdPz- Przygcie sktadnika (np. materiatu) z zeytrz jednostki,

= dowd6dWz — Wydanie skladnika (np. materiatu, produktu gotgayetowaru) na zewatrz
jednostki,

= dowd6dMm — Przesunicie medzymagazynowe skiadnika,

= dowoOdRw — Rozchdd wewgtrzny sktadnika (np. pobranie materiatu),

= dowddZw — Zwrot materiatu (innego skfadnika),

2. Obieg faktury VAT zwizanej z zakupem jest taki sam jak obieg fakturyy@opcej &
fakture. To samo dotyczy faktury VAT oraz faktury korygegj & fakture w odniesieniu do
operacji sprzedsy sktadnikow aktywow.

3. Dowody zakupu oraz gospodarki magazynoweyzbogacane téeia innych dowodow, a
gtébwnie dokumentami takimi, jak: zamowienia, dokumaeja przetargowa, umowy i
kontrakty z dostawcami i odbiorcami, protokoty awfi ilosciowego i jakéciowego,
dokumentacja reklamacyjna, protokoty odzysku matéw, specyfikacje i listy wysytkowe,
dokumentacja przewozowa itp.

4. Zakupione materiaty magby¢ przekazane bezpeednio do wykorzystaniaabz ztozone do
magazynu. W Uczelni prowadzongraagazyny:

- centralny,

- alkoholi, trucizn i materiatéw szlachetnych,
- wyrobow gotowych

- paliw ptynnych.

5. Wszystkie materiaty i wyroby (produkty) przyjmowade magazynu natg sprawdzé pod
wzgledem ilgciowym i jakagciowym. Odbiér ilgciowy dokonywany jest przez
magazyniera lub innego pracownika odpowiedzialnegaterialnie za stan i$gciowy
materiatow.

a) odbior polega na przeliczeniu, przemsaiu lub obmiarze dostawy, poréwnaniu
otrzymanych wynikow z zatzonym dowodem dostawy (specyfikacja dostawy, list
przewozowy, kopie faktury dostawy), sprawdzenigalprodzaju i stanu opakowania,

b) odbior jakdciowy materiatdbw polega na sprawdzeniu charaktgcystych cech
przedmiotu dostawy ( np. wymiardw, klas j&&) oraz zgodngci tych cech z danymi
zawartymi w specyfikacji dostawy.

W przypadku ujawnienia brakow fciowych lub wad jakéciowych naley sporzadzi¢

protokot reklamacyjny przgfego materiatu.

6. Magazynier otrzymuc zlecenie wydania materialtdbw zobawany jest sprawdgj czy
dokument jest wystawiony prawidtowo, wydajmateriat jest zobowzany do doktadnego
przeliczenia, zwzenia, zmierzenia wydanego materiatu. Zrealizowaowadly wydania
materiatlu podpisuje magazynier, osoba upowana do odbioru materiatu kwituje odbior
wiasnoecznym podpisem.

7. Wszystkie dowody obrotu materiatowego rglewpisa& do kartoteki ildciowej
prowadzonej w magazynie, a ngstie przekaza do Dziatlu Ksggowasci Materiatowej,
gdzie prowadzi si ewidencg ilosciowo-wartgciowa obrotu materialowego. Kartoteka
magazynowa przeznaczona jest do prowadzenia ewiddodéciowej materiatbw w
magazynie i polega na bigeym rejestrowaniu przychodow i rozchodow materigt@naz
do ustalenia aktualnych stanéw zapasow. Kartopgkwadzi magazynier, ktory odpowiada
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za prawidtowdéé zapisow. Kartoteka jest dokumentem wystawionympwadzonym i
przechowywanym w magazynie.

4.5.1. Dowod ,PZ” — Przyj ecie materiatu

1. Dowod ,PZ” przychdd zewgtrzny sty do udokumentowania prayjia materiatow do
magazynu od dostawcy. Stanowi podstaewidenciji ilgciowo-wartgciowej w Dziale
Ksiggowaici Materiatowej oraz iléciowej prowadzonej w magazynie.

2. Dowod ,PZ” sporadza magazynier w trzech egzemplarzach, przymupateriaty do
magazynu, z przeznaczeniem:

- oryginat dla Dziatu Ksigowasci Materiatowej,
- kopia zadczona przy fakturze,
- kopia do akt w magazynie.

3. Wypelniapc dowdd ,PZ” naley zwrdcic uwag; na poprawne podanie hazwy przyjmowanego
materiatu, prawidiowe okseenie danych iléciowych (ilosci zgtoszonej, wynikagcej z
dowodu dostawy i il€ci otrzymanej, stwierdzonej przy pragju przez magazyn).

4. Dowdd ,PZ” podlega kontroli przez:

- kierownika Samodzielnej Sekcji Zaopatrzenia i @amkarki Materiatowej pod wzgtlem

merytorycznym,

- pracownika Dzialu Ksigowaosci Materiatowe] pod wzgdem poprawngci dowodu oraz

zgodndci danych iléciowych i wartgciowych z faktug dostawcy.

5. Dowody ,PZ" g przekazywane sukcesywnie z magazynu do Kwestypomaej do 5 dnia
nastpnego miesica.

6. Dowdd ,Pz” powinien zawieka

= dostawe,

dat i nr dowodu dostawy,

dat i nr faktury,

nazwe materiatu,

ilos¢ otrzymarn,

cere jednostkow,

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej przyjgoaj materiat,

nr biezacy i nr magazynowy ,PZ”

= Podpis osoby sprawdzagj jakg¢ otrzymanej dostawy.
Wzér 40. Dowod Pz
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4.5.2.Dowod ,\WZ” —-Wydanie materialu na zewn atrz

1. Dowod ,Wz” jest dowodem stwierdzgjym wydanie skladnika (np. wyrobu gotowego,
materiatu) dla odbiorcy na zewtnz, czyli z magazynu poza Uczejniv ramach sprzeds
materiatéw lub wydania materiatdw do przerobu oloceg

2. Dowod ,Wz” wystawia Samodzielna Sekcja Zaopatrzen@ospodarki Materialowej na
podstawie polecenia stoowego lub innego dokumentu zlegaggo wydanie materiatu w
czterech egzemplarzach, z ktérych:

— oryginat otrzymuje Dziat Kggowasci Materiatowej,
— kopie otrzymuj: magazyn, pobieragy, Samodzielna Sekcja Zaopatrzenia i Gospodarki
Materiatowej.

3. Dowdd ,Wz” powinien zawier&

nazwe odbiorcy,

przeznaczenie,

nr indeksu materiatowego i nagwnateriatu,

ilos¢ wydar,

cere jednostkow,

nr biezacy i magazynowy ,Wz",

podpis osoby wydagej i osoby przyjmujcej dany materiat,
podpis osoby wystawigjej i akceptujcej dowod ,\Wz".

4. Jednostka organizacyjna w oparciu o wystawiony dbwd/z” dotyczcy sprzeday
wystawia rownie fakture.

5. Dowod ,Wz” stanowi podstagvzapisu w ewidenciji il&ciowej prowadzonej w magazynie,
oraz w ewidencji iléciowo-wartgciowej prowadzonej w Kwesturze.

Wzér 41. Dowod Wz
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4.5.3.Dowdd Mm — Przesuni ecie mi edzymagazynowe

1. Dowod ,Mm” przesunicie magazynowe skiadnikow (np. materiatéw) wetrn jednostki
stuzy udokumentowaniu przeswaia materiatdow midzy dwoma magazynami.
2. Dowdd ,Mm” wystawia Samodzielna Sekcja Zaopatrzeni@ospodarki Materiatowej w
czterech egzemplarzach, z ktorych:
- oryginat otrzymuje Dziat Kggowdici Materiatowe),
- kopie magazynier przekazgly, magazynier przejmagy, Samodzielna Sekcja Zaopatrzenia
I Gospodarki Materiatowe.
3. Dowdd ,Mm” powinien zawieré&
= okreslenie dyspozycji,
* miejsce, z ktérego nagluje przesurcie,
* miejsce, do ktérego ma nagi¢ przesungcie materiatow,
nr indeksu materiatowego i nagwnateriatu,
» jlo$¢ materiatdw,
= cerg jednostkow,
»= podpis osoby wystawigiej i akceptujcej dowod ,Mm”,
*= podpis osoby przekazgej i przyjmupcej,
= nr biezacy | magazynowy dowodu ,Mm”.
4. Dowodd ,Mm” stanowi podstaw zapisu w ewidencji iliciowej prowadzonej w magazynie,
oraz w ewidencji iléciowo-wartgciowej prowadzonej w Kwesturze.

Wzér 42. Dowoéd Mm
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4.5.4. Dowod Rw — Pobranie magazynowe

1. Dowod ,Rw” stanowi polecenie wydania materiatlu zgazynu na okrdone cele w Uczelni
oraz potwierdzenie otrzymania materiatu przez adipieego.

2. Dowod ,Rw’ wystawiany jest na podstawie pisemnegapatrzebowania jednostki
organizacyjnej na dane materialy. Zapotrzebowanedpsuje kierownik jednostki
organizacyjnej, kierownik grantu. Na zapotrzebowamiymagane jest okéknie zrodia
finansowania oraz potwierdzenie pracownika Kwestdgowiedzialnego za kontkotlanych
srodkow finansowych.
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3. Dowdéd ,Rw” wystawiany jest w trzech egzemplarzachzeg Samodzieln Sekcg
Zaopatrzenia i Gospodarki Materialowej. Magazynigodpisem potwierdza wydanie
materiatu na trzech egzemplarzach a pohieyajnateriat kwituje jego odbiér na ,Rw”.

4. Magazynier sprawdza poprawsodowodu ,Rw”, wydaje materiat odbiergiemu, naspnie
wprowadza rozchdéd do ewidencji magazynowej i przejeadowdd w oryginale do Dziatu
Ksiggowasci Materialowej. Kopia dowodu pozostaje w magazynidruga kopia
przekazywana jest jednostce organizacyjnej pohiezpmateriat.

5. Dowod ,Rw” powinien zawier&
= nazwe jednostki organizacyjnej,
= nrindeksu materiatowego i nag\materiatu,

» jlos¢ wydary z magazynu,

= cere materiatu,

= nrbiezacy i nr magazynowy ,Rw”,

= podpis osoby wystawigiej i zatwierdzajcej dowdd ,Rw”

* podpis osoby pobiergej materiat,

* podpis osoby materialnie odpowiedzialnej, wydaj materiat.

6. Dowod ,Rw” stanowi podstag zapisu w ewidencji iliciowej prowadzonej w magazynie,
oraz ewidencji iléciowo-wartgciowej w Kwesturze.

7. Dowody ,Rw” za pobrane wyposanie z magazynu stanawpodstaw zapisu w ksigach
inwentarzowych.

Wzér 43. Dowdd Rw
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4.5.5. Dowod ,Zw” — Zwrot do magazynu

1. Dowadd ,Zw” stanowi polecenie przygia catdci lub czsci pobranych wczaiej materiatow
do magazynu oraz potwierdzenie pgxya go do magazynu.
2. Dowdd ,Zw” na wniosek zainteresowanej jednostkiamgacyjnej wystawia Samodzielna
Sekcja Zaopatrzenia i Gospodarki Materialowej ve¢trzegzemplarzach, z ktérych:
- oryginat otrzymuje Dziat Kggowdici Materiatowe),
- kopie otrzymui: magazynier przyjmggy materiat i jednostka organizacyjna zwracaj
materiat.
3. Dowody ,Zw” akceptuje kierownik Samodzielnej Sekclfaopatrzenia i Gospodarki
Materiatowej lub osoba upowmiona.
4. Dowdd ,Zw” powinien zawieré&
= nazwe materiatu,
* indeks materiatowy,
= cert jednostkowi,
= podpis osoby wystawiage]j i akceptujcej dowdd ,.Zw”
» ilos¢ materiatow,
= okreslenie zwracajcego i przyjmuicego,
= podpis osoby przyjmuagej i zwracajcej,
= nr biezacy i nr magazynowy ,Zw”.
5. Dowdd ,Zw” stanowi podstag zapisu w ewidencji iliciowej prowadzonej w magazynie,
oraz w ewidencji iléciowo-wartgciowej prowadzonej w Kwesturze.

Wzér 44. Dowdd Zw
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4.5.6. Zestawienie zu zycia alkoholi, trucizn i metali szlachetnych.

Zestawienie ziycia alkoholi, trucizn 1 metali szlachetnych spmiza s¢ dla
udokumentowania ich zycia.

Powyssze zestawienie spadzap jednostki organizacyjne Uczelni amwajace w swojej
dziatalngci alkohole, trucizny i metale szlachetne na posigtaewidencji prowadzonej
zgodnie z zarglzeniem wewetrznym.

Alkohole, trucizny i metale szlachetnes svydawane osobom upow@Eonym przez
kierownika jednostki organizacyjnej. Osoby tea sodpowiedzialne za wiaiwe
przechowywanie i zabezpieczenie oraytkowanie pobranych materiatow.

Zestawienie sponrlza s¢ w okresach kwartalnych do dnia 10-go mgeaipo uptywie danego
kwartatu, w dwoéch egzemplarzach. Z ktérych orygirafzymuje Dziat Ksigowasci
Materiatowej, a kopia pozostaje w aktach danej gsthki.

Zestawienie zzycia podpisuje kierownik jednostki organizacyjnidgrownik grantu i osoba
materialnie odpowiedzialna.

Dzial Ksiggowasci Materiatowej, po sprawdzeniu zestawienia pod ladgm formalno-
rachunkowym, dokonuje odpowiedniegoggiwania w ksigach rachunkowych.

Wzér 45. Zestawienie alkoholi, trucizn i metali sAchetnych

(Piecatka jednostki)
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4.5.7. Pr+, Pr — przeklasowanie.

Przeklasowanie zwiest, przecena wydawnictw owocow, warzyw to dokumeksiggowe
oznaczone symbolami Pr+, Pr-. PowstajKwesturze na podstawie dokumentanddtowych,
ktére g podstaw do przeklasowania i przeceny.
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