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I.  CZESC OGOLNA
1. PODSTAWY PRAWNE INSTRUKCJI

Podstawy prawne ,Instrukcji sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych
w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu” ( zwanej dalej ,Instrukcjg”), stanowia:

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity
Dz.U. z 2017 r. poz. 2183 z p6zn. zm.);

2) Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2018 r. poz. 395 z pbézn. zm.);

3) Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 200 z p6zn. zm.);

4) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1036 z pozn. zm.);

5) Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz.
511 z pdzn. zm.);

6) Ustawa z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1178 z pézn. zm.);

7) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity
Dz. U. z 2017 r., poz. 1221 z p6zn. zm.);

8) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych (tekst
jednolity Dz.U. z 2017 poz. 1579 z pézn. zm.);

9) Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 87);

10)Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych (Dz. U. z
2012 r., poz. 1533);

11)Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167);

12) Regulamin udzielania zamowien publicznych w Uniwersytecie Przyrodniczym
w Poznaniu stanowigcy zatagcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 57/2015 Rektora
Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 3 czerwca 2015r.;

13) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swie}dczer’] Socjalnych z dnia 30 kwietnia
2008 r., zwanego dalej Regulaminem ZFSS;

14) ,Polityka rachunkowosci”, wspolna dla Uniwersytetu Przyrodniczego w
Poznaniu oraz Zaktadéw Doswiadczalnych, stanowigca =zatgcznik do
Zarzgdzenia nr 147/2011 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z
dnia 9 listopada 2011 r. w sprawie wprowadzenia wspolnej ,Polityki



rachunkowosci” dla Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu oraz Zaktadow
Doswiadczalnych.

2. INFORMACJE WSTEPNE

2.1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentow
ksiegowych (zwanych dalej réwniez ,dowodami ksiegowymi”, ,dowodami” albo
,<dokumentami zrodtowymi”) obowigzujacymi w Uniwersytecie Przyrodniczym w
Poznaniu, (zwanym dalej ,Uczelnig”).

2.2. Sprawy nieunormowane w Instrukcji zostaty uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi Uczelni w dokumentach obejmujgcych :

1) instrukcje kancelaryjna,

2) instrukcje inwentaryzacyjna,

3) instrukcje kasowa,

4) instrukcje gospodarowania sktadnikami majgtku trwatego,
5) instrukcje kontroli wewnetrznej,

6) polityke rachunkowosci,

7) instrukcje o gospodarce substancjami niebezpiecznymi na terenie jednostek
organizacyjnych Uczelni,

8) instrukcje o archiwizowaniu,

9) Regulaminem udzielania zamowien publicznych w  Uniwersytecie
Przyrodniczym w Poznaniu.

10) procedurg zarzgdzania projektami  finansowanymi ze  Srodkéw
pozyskiwanych z funduszy strukturalnych.

2.3. Instrukcja reguluje zasady przyjmowania, sporzgdzania i kontroli dokumentéw
ksiegowych oraz precyzuje obowigzki poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Uczelni w zakresie wystawiania, kontroli, wykorzystania i przechowywania dowodow.

2.4. Cze$¢ szczegotowa Instrukcji zawiera informacje dotyczgce poszczegdélnych
dowodow ksiegowych, od wystawienia lub wptywu do Uczelni, do jego przechowania
I przekazania w odpowiednim czasie do archiwum.

3. ZASADY WYSTAWIANIA DOWODOW

3.1. Kazda operacja gospodarcza, powodujgca zmiane stanu aktywow lub pasywow
albo majgca wptyw na wynik finansowy Uczelni, winna by¢ potwierdzona prawidtowo
sporzgdzonym dowodem ksiegowym. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych
sg dowody ksiegowe:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
b) zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz Uczelni,
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d) zbiorcze - stuzgce do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowoddéw
zrodtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

e) korygujgce poprzednie zapisy,

f) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu zrédtowego

g) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

3.2. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddow ZzZrodtowych, Rektor moze zezwoli¢ na udokumentowanie operaciji
gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodow zastepczych, sporzgdzonych przez
osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyC operaciji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludno$ci.

3.3. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z
dowodami zZrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem komputerowych nosnikow danych lub tworzone
wedtug programu na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spetnione co najmniegj
nastepujgce warunki:

a) uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich
dowoddw ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrodia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,

d) dane zrédtowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w
sposOb zapewniajgcy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiegowych.

3.4. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

C) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w
jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczych, a gdy dowdd zostat sporzgdzony
pod inng datg, takze date sporzgdzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu dekretacji, podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.



3.5. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie podpisu wystawcy dowodu i
stwierdzenia sprawdzania i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach, jezeli
informacje te wynikajg z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

3.6. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne (to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczych, ktére dokumentujg), kompletne i wolne od
btedéw rachunkowych. Tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, a podpisy
0sOb uczestniczgcych w dokonywaniu operacji gospodarczych muszg byc¢
autentyczne i sktadane na dowodzie dtugopisem lub atramentem.

3.7. Dowody zewnetrzne obce i wtasne mogg by¢ poprawiane poprzez wystawienie i
przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego wraz z pisemnym uzasadnieniem.

3.8. Bftedne zapisy w dowodach wewnetrznych mogg byC¢ korygowane poprzez
przekreslenie bftednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci i
wpisaniu zapiséw poprawnych. Przy kazdej korekcie musi by¢ podpis osoby
dokonujgcej poprawki.

3.9. Btedy w czekach mogg by¢ poprawiane jedynie poprzez uniewaznienie dowodu
zawierajgcego btad i wystawienie nowego, poprawnego dowodu.

3.10. Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania s3g: wyciagi
bankowe - w przypadku zaptaty przelewem lub czekiem, kartg kredytowag, dowody
kasowe potwierdzajgce zaptate gotowka, rozliczenia pracownikdw z sum pobranych
na zakupy z dotgczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

4. OPISYWANIE | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

4.1. Zgodnie z ustaleniami wynikajgcymi z podziatu kompetencji i uprawnien,
kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni, w zakresie upowaznien udzielonych
przez Rektora lub Kanclerza Uczelni, majg prawo do samodzielnego dokonywania
operacji gospodarczych w ramach przyznanych s$rodkéw. Ponoszg oni petng
odpowiedzialnos¢ za poprawne | zgodne =z przepisami udokumentowanie
dokonanych operacji. Dowodem dokumentujgcym zakupy rzeczowych skfadnikéw
majatku lub ustug sg faktury dostawcy, badz rachunki. Nie stanowig podstawy
ksiegowania zakupu paragony, dowody wptaty do kasy i inne podobne dokumenty.
Dokumentami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej
sumy faktury, sg faktury korygujace.

4.2. Dowody dokumentujgce zakupy powinny by¢ opatrzone nastepujgcymi
informacjami i oznaczeniami:

1) Data wptywu dokumentu oraz data dokonania zakupu,
2)Pieczagtka jednostki organizacyjnej dokonujgcej zakupu,
3) Pieczagtka o tresci:
,Zakup towarow i ustug jest zwiagzany z dziatalnoscia:
— opodatkowang VAT
— zwolniong z VAT lub/i poza VAT
— opodatkowang i zwolniong
— opodatkowang i zwolniong oraz poza VAT



— opodatkowang oraz poza VAT”
(nie dotyczy dokumentéw, ktére nie zawieraja podatku VAT)

4) Oswiadczenie zwigzane z prawem zamowien publicznych:

a) numer wniosku o udzielenie zamowienia publicznego wraz z podaniem
przepisu art. Ustawy z dnia 29.01.2004 r. prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity Dz.U. z 2017, poz. 1579 z p6zn. zm.), na podstawie ktérego
dokonano zakupui;

lub
b) oswiadczenie:

Zakupu dokonano zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych oraz zapisem w § 11 ust. 3 pkt. ... (nalezy wpisa¢ odpowiedni
punkt z listy od 1 do 25 dotyczacy przedmiotu zaméwienia) lub § 11 ust. 4
»Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Uniwersytecie
Przyrodniczym w Poznaniu”. Jest to wymagane w przypadku wydatkowania
srodkow, ktorych jednorazowa wartos¢ nie przekracza kwoty 6 000,00 zt netto (z
wyjatkiem zakupoéw finansowanych z kosztoéw ogodlnouczelnianych), a ktérych
przedmiotem sg wydatki wymienione z § 11 ust. 3 ,Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu” (zatgcznik nr
2 do zarzgdzenia Rektora UP w Poznaniu nr 57/2015 z dnia 3 czerwca 2015
roku w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 27/2015).

5) Pieczatka o tresci:
Wydatek zakwalifikowany do wydatku strukturalnego

W WYSOKOSCi.............. Istownie........
KOD...............
Data.................. podpis pracownika.............

6) Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu prawidtowosci i zgodnosci tresci
dokumentu
z zasadami:

a) legalnosci — operacje sg zgodne z prawem i uregulowaniami wewnetrznymi
Uczelni,
z zawartymi umowami, cennikami itp.

b) rzetelno$ci — dane w dowodzie sg zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej,

c) celowosci i gospodarnosci — wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta
ujeta w planie rzeczowo - finansowym Uczelni i jest celowa z punktu
widzenia gospodarczego, a jej realizacja nastgpita z zachowaniem najbardziej
oszczednego uzycia srodkow pienieznych i rzeczowych w celu uzyskania w
danych warunkach optymalnych efektow.



Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik witasciwej komorki organizacyjnej lub
osoba upowazniona. Dokonanie sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone na dowodzie
poprzez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

z podaniem zrédta finansowania.

7) Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Kontrola formalno — rachunkowa polega na stwierdzeniu, ze:
a) dokument zostat wystawiony w sposéb prawidtowy,

b) dotgczono do niego wszystkie niezbedne zatgczniki,
c) dziatania arytmetyczne zostaty wykonane prawidtowo,

d) pod wzgledem merytorycznym zostat zatwierdzony przez osobe do tego
upowazniona.

Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez upowaznione osoby w
Dziale Finansowym (faktury i rachunki gotowkowe, zagraniczne, delegacje), w Dziale
Ewidencji Srodkéw Materialnych (faktury krajowe, rachunki, noty ptatne przelewem),
oraz w Dziale Ksiegowosci (faktury dotyczgce Funduszy Strukturalnych). Imienny
wykaz upowaznionych oséb znajduje sie u Kwestora Uniwersytetu Przyrodniczego w
Poznaniu. Na dowdd dokonania powyzszej kontroli umieszcza sie i podpisuje
klauzule:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym

8) Potwierdzenie dokonania dostawy:

a) Na dokumentach dotyczgcych wykonywanych na rzecz Uczelni ustug obcych,
osoba odpowiedzialna za odbidr prac stwierdza wiasnorecznym podpisem, ze ustuga
zostata wykonana lub dotgcza protokét odbioru pracy.

b) Dokumenty okreslajgce zakup materiatdbw winny byC¢ opatrzone pieczatkg
,Materiaty” z podaniem kwoty netto oraz podziatem tej kwoty na poszczegdlne grupy
materiatowe , wg zatagcznika nr 1.

c) Dowody stwierdzajgce przyjecie materiatbw na magazyn winny mie¢ dodatkowo
adnotacje:

»Przyjeto na magazyn za dow. P nr ..... z dnia.......
oraz zatgczong kopie dowodu magazynowego.

d) Przy zakupie ustugi remontowej nalezy poda¢ numer ewidencyjny przedmiotu,
ktérego remont dotyczy.

Sprawdzenie dowoddw wewnetrznych nie moze by¢ powierzone tym pracownikom,
ktérzy sporzadzali te dowody. Dowody ksiegowe (faktury, rachunki, inne) po
opracowaniu winny by¢ niezwtocznie przekazane do Dziatu Finansowego lub Dziatu
Ewidencji Srodkéw Materialnych.



5. ZATWIERDZANIE DOWODOW DO WYPLATY

5.1. Dokumenty stanowigce podstawe do zaptaty (gotowka, przelewem) podlegajg
zatwierdzeniu do wyptaty, ktére nastepuje po ich sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

5.2. Dowody do wyptaty sg zatwierdzane przez jedng z trzech oséb z pionu
Kwestury:

a) Kwestor
b) Zastepca Kwestora
c) upowazniony kierownik dziatu
oraz przez jedng z trzech os6b z piony Kanclerza:
a) Kanclerz
b) Zastepca Kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych
c) Zastepca Kanclerza ds. funduszy strukturalnych

W szczegolnych przypadkach dowody ksiegowe mogg by¢ zatwierdzane do wyptaty
przez inne osoby zgodnie z otrzymanym petnomocnictwem.

Imienny wykaz upowaznionych oséb znajduje sie u Kwestora Uniwersytetu
Przyrodniczego w Poznaniu.

5.3. Kwestor jest odpowiedzialny za dokonanie wstepnej kontroli operacji
gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo — finansowym oraz wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw. Dowodem dokonania wstepnej
kontroli jest ztozony podpis na dokumentach dotyczgcych danej operaciji.

Oznacza to, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z przepisami,

b) nie zgtasza zastrzezenn do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operacii,

c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie rzeczowo —
finansowym, a Uczelnia posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

5.4. Kwestor, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego
podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia
pisemnie Rektora, ktory moze wstrzymacd realizacje zakwestionowanej operacji albo
wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji. Jezeli Rektor wyda polecenie
realizacji zakwestionowanej operacji, niezwtocznie zawiadamia o tym w formie
pisemne;j dysponenta srodkéow  finansowych, uzasadniajgc realizacje
zakwestionowanej operacji oraz informuje Kwestora.
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5.5. W celu realizacji swoich zadan Kwestor ma prawo:

a) zagda¢ od kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
pozostatych pracownikow udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienie do wglgdu
dokumentow i wyliczeh bedacych zrédtem tych informaciji i wyjasnien,

b) wnioskowa¢ do Rektora o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg byc¢
wykonywane przez jednostki organizacyjne Uczelni prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej.

6. PRZYGOTOWANIE DOWODOW DO KSIEGOWANIA

6.1. Pracownicy Dziatu Finansowego, Dziatu Ewidencji Srodkéw Materialnych oraz
Dziatu Ksiegowosci upowaznieni do przyjmowania dowoddéw od poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Uczelni, sg zobowigzani do:

a) pisemnego potwierdzenia przyjecia dokumentéw z zaznaczeniem daty
odbioru,

b) przeprowadzania kontroli pod wzgledem formalno — rachunkowym.

6.2. Dziat Ewidencji Srodkéw Materialnych sprawdzone, zatwierdzone i podpisane
przez Kanclerza i Kwestora dokumenty przekazuje do Dziatu Finansowego celem
zaptacenia.

6.3. Dziat Finansowy wprowadza dokumenty do systemu celem ich ewidencji i
dokonuje zapfaty, po czym przekazuje je do Dziatu Ksiegowosci.

6.4. Niezaptacone dokumenty, ktore trafity bezposrednio do Dziatu Ksiegowosci
(dokumenty dot. Funduszy Strukturalnych) po sprawdzeniu, zatwierdzaniu i
podpisaniu przez Kwestora i Rektora/prorektora badz inng osobe zgodnie z
udzielonym petnomocnictwem sg przekazywane do Dziatu Finansowego celem
dokonania zaptaty.

6.5. Po dokonaniu zapfaty dokumenty sg przekazywane z Dziatu Finansowego do
Dzialu Ksiegowosci, gdzie sg dekretowane, tzn. pisemnie kwalifikowane na
odpowiednie konta syntetyczne i analityczne, numerowane i ksiegowane w systemie
finansowo-ksiegowym a nastepnie zostajg sporzgdzone na ich podstawie
odpowiednie wydruki ksiegowe.

7. DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

7.1. Druki $cistego zarachowania podlegajg kontroli ilosciowej co do kazdego
egzemplarza. Za ich bezpieczne przechowywanie odpowiadajg wyznaczeni
pracownicy. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw powinny byc¢
przeprowadzone odpowiednie dochodzenia, a osoby winne pociggniete do
odpowiedzialnosci.

7.2. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow
Scistego zarachowania. Ksiegga ta winna mie¢ ponumerowane strony,
przesznurowane karty a konhce sznura powinny byc¢ przytwierdzone naklejkg z
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pieczecig urzedowg. Obok pieczeci kierownik jednostki i Kwestor stwierdza cyfrowo i
stownie ilos¢ stron (kart) z podpisami.

7.3. Stan ilosciowy drukéw ustala sie w ksiedze drukéw $cistego zarachowania na
koniec roku. Ksiege, wraz z dokumentami stwierdzajgcymi zapisy w niej dokonane,
przechowuje sie pod zamknieciem.

8. PRZECHOWYWANIE DOWODOW

8.1 Pracownicy otrzymujgcy dokumenty ksiegowe do opracowania sg odpowiedzialni
za ich kompletnos¢ i przechowywanie. Dowody ksiegowe powinny byc¢
przechowywane w segregatorach. Na ich grzbietach nalezy umiesci¢ miesigc, rok,
numer teczki. Wydanie dowodow poza Kwesture moze nastgpic tylko za pisemnym
zezwoleniem Kwestora, a wydanie poza Uczelnie wymaga akceptacji Rektora oraz
pozostawienia potwierdzenia przyjetych dokumentéw, po uprzednim wykonaniu ich
kserokopii.

8.2. W ciggu okresu sprawozdawczego dowody ksiegowe przechowuje sie w
szafach, natomiast po zatwierdzeniu sprawozdania rocznego przekazuje sie do
archiwum podrecznego Kwestury, gdzie sg przechowywane, zgodnie z instrukcjg o
archiwizacji, do terminu przekazania do zniszczenia. Dowody majgce charakter
trwaty sg przekazywane do Archiwum Uczelnianego.

8.3. Zbiory dokumentacji ksiegowej otrzymane w wyniku prowadzenia ksigg
rachunkowych przy pomocy komputera sg przechowywane na dysku magnetycznym
wraz z kopig zapasowa.

. CZESC SZCZEGOLOWA
1. INFORMACJE WSTEPNE

1.1. Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu wydatkuje srodki publiczne, w rozumieniu
art. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.
U. z 2017 poz. 2077 z p6zn. zm.) udzielajgc zamowien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, z zachowaniem przepisow i zastosowaniem procedur unormowanych w
ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity
Dz.U. z 2017 poz. 1579 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o
zasadach finansowania nauki (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 87).

1.2. Podstawowym dowodem uprawniajgcym do wszczecia i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego jest wniosek o udzielenie
zamoéwienia publicznego na dostawy, ustugi, roboty budowlane. Wz6r wniosku
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

1.3. Jednostka/komérka zamawiajgca skfada wydrukowany wniosek wraz z
zatgcznikami, po uzyskaniu podpisow dysponenta srodkow finansowych, Kwestora
oraz jezeli jest wymagany ze wzgledu na zrédto finansowania, takze odpowiednio
podpis Dziekana, Kanclerza/Kanclerza ds. funduszy strukturalnych lub wtasciwego
Prorektora — w komorce wszczynajgcej, zgodnie z obszarem jej dziatania.
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Szczegétowy obieg dokumentébw zwigzanych z zasadami, formami i trybem
udzielania zamowien publicznych w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu
okresla odrebny regulamin — ,Regulamin udzielania zamodwien publicznych w
Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu”.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

DOKUMENTACJA OBROTU PIENIEZNEGO

Raport kasowy - RK- (zalagcznik nr 3) - sporzgdza kasjer na podstawie
dowoddw kasowych stanowigcych zatgczniki do raportu, wpisujgc na biezgco
realizowane pozycje przychodow i rozchodow. Po zsumowaniu i ustaleniu
salda gotowki na koniec dnia, raport wraz z zatgcznikami przekazywany jest
do Dziatu Finansowego, gdzie zostaje sprawdzony pod wzgledem
rachunkowym i kompletnosci zatgcznikow, a nastepnie przekazany do Dziatu
Ksiegowosci w celu zadekretowania i przechowania w zbiorze dziennych
dowodow ksiegowych.

Dowaéd wptlaty (zatagcznik nr 4) — wystawia kasjer w 2 egzemplarzach:
1. oryginat — wptacajacy,

2. kopia — raport kasowy.

Stuzy do udokumentowania wszelkich wptat gotbwkowych w kasie.

Zestawienie wydatkéw kasy podrecznej do czeku - (zalgcznik nr 5).
Polecenie przyjecia gotowki do kasy w celu uzupetnienia pogotowia
kasowego, wystawia pracownik Dziatu Finansowego w trakcie sprawdzania
raportu kasowego. Na tej podstawie wystawiany jest czek gotéwkowy, ktory,
po akceptacji Kwestora i Kanclerza, realizowany jest w banku jako
uzupetnienie pogotowia kasowego.

Zestawienie zatwierdzonych do wyptaty list ptatniczych (zestawienie do
czeku) — (zalgcznik nr 6) - sporzgdza pracownik Dziatu Ptac i Stypendiow w
oparciu o listy ptacowe. Na tej podstawie wystawiany jest czek gotdwkowy. Po
akceptacji Kwestora i Kanclerza czek podlega realizacji w banku, a
zestawienie jest przekazywane do kasy w celu dotgczenia do raportu
kasowego jako podstawa przychodowania gotéwki podjetej z banku do kasy.

Whiosek o zaliczke — (zalacznik nr 7) — wystawia pracownik odpowiedniej
jednostki organizacyjnej. Sporzadzany jest w 1 egzemplarzu, podpisuje pod
wzgledem merytorycznym kierownik danej jednostki organizacyjnej. Nastepnie
dokument trafia do Dziatu Ksiegowosci, gdzie nastepuje sprawdzenie, czy
osoba pobierajgca zaliczke jest rozliczona z wczesniej pobranej zaliczki. Jesli
nie ma obcigzen, dokonuje sie ewidencji na odpowiednim koncie
pozabilansowym. Whniosek jest parafowany, a nastepnie trafia do podpisu do
Kwestora i Kanclerza. Zatwierdzony wniosek o zaliczke jest realizowany przez
Dziat Finansowy.

Rozliczenie zaliczki — (zatagcznik nr 8) — sporzadza osoba, kitdra pobrata
zaliczke, w ciggu 7 dni od dnia pobrania, zatgczajgc opracowane dokumenty
zakupu. Rozliczenie =zaliczki podpisuje, pod wzgledem merytorycznym,
kierownik danej jednostki, aformalno-rachunkowym — pracownik Dziatu
Finansowego w dniu otrzymania do kontroli. Dokument zatwierdza Kwestor i
Kanclerz. W przypadku wydatkowania kwoty wyzszej niz pobrana zaliczka,
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7)

8)

9)

pracownik Dziatu Finansowego wystawia na rdznice dokument Polecenie
wyplaty-przelewu (zatgcznik nr 9) lub Polecenie wyptaty z kasy (zatgcznik
nr 10), ktory, po zaakceptowaniu przez Kwestora i Kanclerza jest realizowany.

Polecenie przelewu/wplata gotowki — (zatagcznik nr 11) - Dowdd wptaty
gotéwki przyjetej do kasy na rachunek bankowy — sporzgdza kasjer w 2
egzemplarzach przed datg wptaty. Jeden egzemplarz pozostaje w banku,
drugi - wraca do Uczelni wraz z wyciggiem bankowym.

Polecenie wyjazdu stuzbowego - (zalagcznik nr 12) — zgodnie z
obowigzujgcym, wiasciwym zarzgdzeniem Rektora w sprawie zasad
delegowania oraz rozliczenia w UPP kosztow zwigzanych z podrozami
stuzbowymi pracownikéw oraz oséb niebedgcych pracownikami Wystawiane
jest ono przez jednostke organizacyjng delegujacg pracownika. Tam réwniez
nadawany jest mu kolejny numer. Podpisuje je kierownik jednostki jako osoba
Zlecajgca wyjazd stuzbowy, a w przypadku, gdy delegowanym jest kierownik —
podpisuje Dziekan. Po zrealizowanej podrozy stuzbowej delegacje, wtasciwie
rozliczong (wraz z wymaganymi zatgcznikami) i podpisang przez osobe
Zlecajagcg wyjazd stuzbowy, sktada sie w Dziale Finansowym, gdzie nastepuje
sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym. Po zaakceptowaniu przez
Kwestora i Kanclerza dokument trafia do realizacji.

Zestawienie wydatkéw — (zatacznik nr 13) — obejmuje wykaz gotéwkowych
dokumentéw zakupowych z danej jednostki organizacyjnej, wiasciwie
opracowanych i zatwierdzonych przez Kierownika jednostki, sprawdzonych
pod wzgledem rachunkowym przez pracownika Dziatu Finansowego.
Akceptowane jest ono przez Kwestora i Kanclerza.

10) Czek gotowkowy (zatacznik nr 14)— wystawia upowazniony pracownik

Dziatu Finansowego na podstawie wczesniej dokonanego zestawienia. W dniu
realizacji zatwierdzajg go osoby upowaznione wg wzoru podpisu ztozonego w
banku, otrzymuje go bank.

11) Przelewu sSrodkéw pienieznych z rachunku bankowego - dokonuje

zarowno pracownik Dziatu Finansowego w programie komputerowym jhms-
zaks, na podstawie opracowanych i zaakceptowanych dokumentéw
zakupowych i zleceh dokonania przelewu oraz pracownicy Dziatu Ptac i
Stypendibw na podstawie zatwierdzonych dokumentéw ptacowych i
stypendialnych. Zatwierdzajg je elektronicznie lub recznie osoby upowaznione
wg wzoru podpisu ztozonego w banku. Dowodem przeprowadzenia operacji
wynikajgcej z przelewu jest wycigg bankowy zawierajgcy wszystkie dane,
ktore posiada przelew.

12) Wyciag bankowy (zatacznik nr 15) - Pracownik Dziatu Finansowego

dokonuje jego kontroli merytorycznej i rachunkowej w dniu otrzymania z
banku, kompletuje dotgczajgc dokumenty, na podstawie ktérych dokonano
przelewéw, uzgadnia i przekazuje go do Dziatu Ksiegowosci w celu
zadekretowania, zaksiegowania i przechowania w dziennym zbiorze
dokumentow. Wyciagi dostepne elektronicznie pobiera z banku Dziat
Finansowy i przekazuje je do Dziatu Ksiegowosci, gdzie sg zaczytywane do
systemu.
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13) Dokumentacja rozliczen dewizowych

a) Dyspozycja sprzedazy walut wymienialnych - (zatacznik nr 16) - jest
zleceniem wyptaty srodkéw pienieznych w walucie obcej na pokrycie kosztéw
podrdzy zagranicznej. Sporzadza je pracownik Dziatu Wspotpracy z Zagranicg
na podstawie zatwierdzonego wniosku na wyjazd stuzbowy za granice,
otrzymanego z odpowiedniej jednostki organizacyjnej Uczelni (zatgcznik nr
17). Wystawiane jest w 2 egzemplarzach: jeden — dla banku, drugi — dla
Dziatu Finansowego (jako zatgcznik do raportu kasowego dewizowego).
Podpisywane jest przez osoby upowaznione wg wzoru podpisu ztozonego w
banku. Wyptacone przez bank srodki dewizowe przyjmowane sg do kasy
walutowe] Uczelni na podstawie dowodu wptaty KP (kasa przyjmie)
(zatacznik nr 18), stanowigcego zatgcznik do raportu kasowego dewizowego.
Wyptacajgc delegowanemu pracownikowi dewizy wystawiane jest Zlecenie
wyptaty KW (kasa wyptaci) (zatacznik nr 19) jako zatgcznik do raportu
kasowego dewizowego.

b) Rozliczenie wyjazdu zagranicznego - (zalgcznik nr 20) — sporzadza
pracownik Dziatu Wspdtpracy z Zagranica na podstawie przedtozonych
dowodédw z wyjazdu. Po podpisaniu przez delegowanego, dokument
akceptuje Kierownik Dzialu Wspotpracy z Zagranicg i sklada za
pokwitowaniem w Dziale Ksiegowosci lub w Dziale Finansowym - w przypadku
koniecznos$ci dokonania wptaty lub wyptaty srodkow finansowych:

- w przypadku, gdy kwota wynikajgca z rozliczenia podlega zwrotowi,
rozliczajgcy wptaca w kasie Uczelni kwote w walucie obcej lub w PLN
stanowigcg réwnowartos¢ dewiz podlegajgcych zwrotowi,

- w przypadku wydatkowania przez delegowanego kwoty wyzszej niz
otrzymano na podstawie zlecenia wyjazdu, wystawiane jest Polecenie
wyptaty lub przelewu (zataczniki nr 9 i 10), na podstawie ktorego
dokonywany jest zwrot roznicy.

c) Diety dla gosci zagranicznych - wypfata nastepuje zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami na podstawie wniosku o zaliczke (zatgcznik nr 7)
ztozonego i akceptowanego przez Kierownika Dziatu Wspodtpracy z Zagranica,
podpisanego przez Kwestora i Kanclerza. Rozliczenie jej nastepuje na druku
rozliczenie zaliczki (zatacznik nr 8), do ktérego dotgczony zostaje dokument
potwierdzajgcy odbior diety przez goscia zagranicznego. Dokument moze by¢
sporzadzony w 3 wersjach jezykowych: angielskiej (zatgcznik nr 21),
francuskiej (zatgcznik nr 22) i niemieckiej (zatacznik nr 23)

d) Raporty kasowe dewizowe - (zatagcznik nr 24) — sporzgdza raz w miesigcu
pracownik Dziatu Finansowego z podziatem na rodzaje dewiz oraz z
okresleniem wartosci dewizowej i ztotbwkowej. Raport wraz z zatgcznikami
przekazuje do Dziatu Ksiegowosci w celu zadekretowania, zaksiegowania i
przechowania w miesiecznym zbiorze danych.

e) Przelewy srodkéw pienieznych w walucie obcej z rachunku bankowego —
dokonywane sg elektronicznie lub poprzez formularz wystawienia polecenia
wyptaty (zalgcznik nr 25) na podstawie opracowanych faktur, faktur proforma
oraz podpisanych przez Kierownika jednostki dyspozycji dotyczgcych
przedptat na konferencje zagraniczne Iub rezerwacje hoteli. Wszystkie
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przelewy z danego miesigca przekazywane sg do Dziatu Ksiegowosci w celu
zadekretowania, zaksiegowania i przechowania w miesiecznym zbiorze
danych.

f) Wykaz niepodjetych uposazen (zalagcznik nr 26) - stuzy do
udokumentowania niepodjetych wynagrodzen. Pozycje listy ptatniczej, ktorych
nie wyptacono w ciggu 7 dni od daty podjecia gotowki z banku przez kasjera,
spisane sg w wykazie. Przy pozycjach nie wyptaconych na liscie ptatniczej w
kolumnie ,potwierdzenie odbioru” kasjerka przystawia pieczatke ,wptata do
banku dnia...” i sklada swdj podpis. Po sporzgdzeniu wykazu gotéwka zostaje
przekazana do banku na podstawie polecenia przelewu/wptata gotéwki
(zatacznik nr 11).

3. DOKUMENTACJA GOSPODARKI MATERIALOWEJ
1) Czes¢ ogodlna
Zakupione materiaty mogqg by¢ przekazane:

a)bezposrednio do wykorzystania — w tym przypadku nalezy odpowiednio
opracowac¢ fakture podajgc zrodio ptatnosci (bezposrednie obcigzenie
kosztow),

b)do magazynu — w tym przypadku nalezy na opracowanej fakturze dodatkowo
poda¢ numer i warto$¢ dowodu P (zalgcznik nr 27), PZ (zatagcznik nr 28) lub
PW (zatacznik nr 29).

W Uczelni prowadzi sie nastepujgce magazyny:

a) centralny (artykuty biurowe, srodki czystosci, chemiczne tj. odczynniki, spirytus
skazony, trucizny),

b) jednostek organizacyjnych Uczelni,
c) wyrobow gotowych (Dziat Wydawnictw, Biblioteka Gtowna).

Wszystkie materiaty i wyroby przyjmowane do magazynu nalezy sprawdzi¢ pod
wzgledem iloSciowym i jakosciowym. Odbiér ilosciowy dokonywany jest przez
magazyniera lub innego pracownika odpowiedzialnego materialnie za stan ilosciowy
materiatbw w magazynie.

Odbidr ten polega na:
a) przeliczeniu, przewazeniu lub obmiarze przedmiotu dostawy,
b) poréwnaniu otrzymanych wynikéw z zatgczonym dowodem dostawy,
c) sprawdzeniu rodzaju, ilosci i stanu opakowania,

d) poréwnaniu otrzymanego opakowania z okresleniem tego opakowania w
specyfikacji dostawcy.

Odbioér jakosciowy materiatdw polega na sprawdzeniu cech przedmiotu oraz
zgodnosci tych cech z okresleniami zawartymi w specyfikacji dostawcy. W przypadku
niezgodnosci nalezy sporzagdzi¢ protokdt reklamacyjny przyjetego materiatu. W
magazynie winien znajdowac¢ sie wykaz oséb upowaznionych do podpisywania
dokumentow rozchodowych. Przed wydaniem materiatu nalezy go doktadnie
przeliczy¢, zmierzy¢ lub zwazy¢. Dowody wydania materiatow podpisuje magazynier.
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Odbidér kwituje czytelnym podpisem osoba upowazniona do odbioru. Wszystkie
dowody obrotu materiatowego wpisywane sg do kartoteki iloSciowej prowadzonej w
magazynie, a w okresach kwartalnych uzgadniane sg z Dziatem Ewidencji Srodkéw
Materialnych, gdzie prowadzona jest ewidencja ilosciowo - wartosciowa.

2) Dokumenty magazynowe

a) Kartoteka magazynowa (zatacznik nr 30) — przeznaczona do prowadzenia
ewidencji ilosciowej wg indeksu materiatdw. Ewidencja ta polega na
biezgcym rejestrowaniu przychodoéw i rozchodow materiatbw oraz
ustalaniu aktualnych stanow zapasow. Przechowywana jest w magazynie.

b) Wywieszka magazynowa (zalagcznik nr 31) - stuzy do oznaczania
tozsamosci materiatu, bez podawania jego ilosci. Kazdy rodzaj materiatu w
magazynie musi posiada¢ wywieszke.

c) Przyjecie materialdbw na magazyn odbywa sie na podstawie dokumentow: P
— magazyn przyjmie (zatacznik nr 27), PZ przyjecie do magazynu
(zatacznik nr 28) lub dokument PW —przychéd wewnetrzny (zatgcznik
nr 29). Sporzagdzane sg one w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuija:

- oryginat - Dziat Ewidencji Srodkéw Materialnych, dostarczany na
biezgco, wraz z fakturg zakupu,

- 1 kopia — podtgczana pod fakture dotyczgcg zakupu materiatow
przyjetych na magazyn,

- 2 kopia — do akt w magazynie.

Dokument podpisuje osoba odpowiedzialna za magazyn i Kierownik danej
jednostki organizacyjnej Uczelni, sprawdza pod wzglgdem formalno-
rachunkowym Dziat Ewidencji Srodkow Materialnych.

d) Dowéd Magazyn wyda W (zatacznik nr 32) lub rozchéd wewnetrzny RW
(zatacznik 33) — dokumentuje wydanie materiatlu z magazynu na potrzeby
jednostek organizacyjnych Uczelni. Wystawiany jest w 3 egzemplarzach, ktore
otrzymuija:

- oryginat - Dziat Ewidencji Srodkéw Materialnych, dostarczany na
biezgco, najpdzniej do 7-go dnia nastepnego miesigca po miesigcu w
ktorym dokonano rozchodu,

- 1 kopia - magazynier,
- 2 kopia - osoba pobierajgca materiaty.

Dowdd ten winien zawierac: indeks, nazwe i ilos¢ wydanych materiatéw,
stanowisko kosztoéw. Sporzadzany jest, w przypadku rozchodu materiatéw
z Magazynu Centralnego przez upowaznionego pracownika Dziatu
Gospodarczego i Zaopatrzenia, w pozostatych przypadkach — przez osoby
odpowiedzialne za prowadzenie danego magazynu. Podpisuje go osoba
odpowiedzialna za magazyn, Kierownik jednostki organizacyjnej,
dysponent srodkdéw oraz osoba pobierajgca, sprawdza natomiast pod
wzgledem formalno-rachunkowym Dziat Ewidencji Srodkéw Materialnych.

e) Dowéd Zw — zwrot materiatéw (zalgcznik nr 34) — stanowi polecenie zwrotu
do magazynu pobranych, a niewykorzystanych materiatéw. Wystawiany
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jest w 3 egzemplarzach przez jednostke organizacyjng Uczelni dokonujgca
zwrotu materiatéw, ktory otrzymuija:

- oryginat - Dziat Ewidencji Srodkéw Materialnych,
- 1 kopia - magazyn,
- 2 kopia — osoba dokonujgca zwrotu.

Dowdd ten winien zawierac indeks, stanowisko kosztéw oraz nazwe i ilos¢
zwracanych materiatow. Podpisuje go osoba odpowiedzialna za magazyn,
Kierownik jednostki organizacyjnej oraz osoba zdajgca, sprawdza
natomiast pod wzgledem formalno-rachunkowym Dziat Ewidencji Srodkéw
Materialnych.

f) Dowdéd Wz — wydanie z magazynu materiatdw na zewnatrz (zatagcznik nr
35) — jest poleceniem wydania materiatu z magazynu poza Uczelnie.
Dowdd ten jest sporzgdzany przy sprzedazy materiatow lub nieodptatnym
przekazaniu. Wystawiany jest w 3 egzemplarzach przez magazyniera na
podstawie polecenia sprzedazy lub innego dokumentu zlecajgcego
wydanie materiatu, ktory otrzymuija:

- oryginat - Dziat Ewidencji Srodkéw Materialnych,
- 1 kopia — magazynier,
- 2 kopia — osoba odbierajgca materiaty.

Dodatkowym dokumentem zwigzanym ze sprzedazg materiatow jest
faktura Vat, omoéwiona szczegdétowiej w rozdziale dotyczgcym
dokumentacji sprzedazy.

Dowdd Wz podpisuje osoba odpowiedzialna za magazyn, Kierownik
jednostki organizacyjnej oraz osoba odbierajgca materiat, Dziat Ewidencji
Srodkéw Materialnych sprawdza dokument pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

g) Dowéd Mm - przesuniecie miedzymagazynowe (zatacznik nr 36) - stuzy
do udokumentowania przesuniecia materiatu miedzy dwoma magazynami.
Wystawiany jest przez magazyniera w 3 egzemplarzach na polecenie
Kierownika jednostki organizacyjnej wydajgcej materiat. Magazynier, po
podpisaniu wszystkich egzemplarzy, przekazuje je wraz z materiatem do
magazynu przyjmujgcego. Magazynier przyjmujgcy, po przyjeciu materiatu,
podpisuje 3 egzemplarze dowodu, z ktérych otrzymuija:

- oryginat — Dziat Ewidencji Srodkéw Materialnych,
- 1 kopia — magazyn wydajgcy,
- 2 kopia — magazyn przyjmujacy.

Dowédd ten, poza podpisami magazynieréw, jest akceptowany przez
Kierownikow: jednostki przekazujgcej oraz przyjmujgcej i sprawdzany pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez Dziat Ewidencji Srodkéw
Materialnych.

h) Trucizny i alkohole skazone wydawane sg z magazynu na podstawie
dowodu W (zatacznik nr 32) Ilub RW (zalacznik nr 33) wylgcznie
osobom upowaznionym przez Kierownika jednostki organizacyjnej, ktérych
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wzory podpisdw sg w magazynie. Osoby te sg odpowiedzialne za wtasciwe
przechowywanie i zabezpieczenie oraz uzytkowanie tych materiatéw.

3) Dokumentacja wyposazenia

Zgodnie z wiasciwym obowigzujgcym zarzadzeniem Rektora UPP oraz zatozeniami
przyjetymi w Polityce Rachunkowos$ci Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu,
srodki trwate o niskiej jednostkowej wartosci poczgtkowej, tj. od 300 zt do 5.000 z
kwalifilkowane sg do srodkéw niskocennych i zaliczane bezposrednio w koszty.
Ewidencja wartosciowa prowadzona jest na kontach pozabilansowych w Dziale
Ewidencji Srodkéw Materialnych. Jednostki organizacyjne prowadzg ksiegi
inwentarzowe, ktore na koniec roku obrachunkowego uzgadniane sg z Dziatem
Ewidencji Srodkéw Materialnych.

Dowodami przychodowymi sg faktury zakupu lub, jesli dotyczy to zmiany miejsca
uzytkowania miedzy jednostkami organizacyjnymi, dowéd MN (zatacznik nr 37),
ktory zawiera:

a) nazwe srodka niskocennego,

b) nazwe jednostki przekazujgcej i przyjmujacej,
C) numer inwentarzowy,

d) wartosc,

e) date przeniesienia.

Dowdéd MT sporzgdza jednostka organizacyjna przekazujgca w 3 egzemplarzach.
Oryginat otrzymuje Dziat Ewidencji Srodkéw Materialnych w celu dokonania
odpowiednich ksiegowan, 1 kopie jednostka przekazujgca, 2 kopie jednostka
przyjmujgca.

Likwidacja wyposazenia, aparatury, budynkéw i budowli odbywa sie na podstawie
wniosku o przeprowadzenie likwidacji (zatacznik 38a, 39a, 40a) Dowodami
rozchodowymi sg Protokoty likwidacji sporzgdzane przez:

a) Uczelniang Komisje Likwidacyjng ds. Wyposazenia Administracyjnego
(zatacznik nr 38), ktore zatwierdza Kanclerz,

oraz

b) Rektorskg Komisje Likwidacyjng ds. Aparatury (zatacznik nr 39), ktore
zatwierdza Prorektor ds. Kadr i Rozwoju Uczelni,

c) Uczelniang Komisje Likwidacyjng ds. Budynkow i Budowli (zatgcznik nr 40),
ktore zatwierdza Kanclerz.

Protokot zawiera:
- numer kolejny,
- date likwidacji,
- sktad komisji,
- przyczyne zuzycia i uzasadnienie likwidacji,
- decyzje o sposobie fizycznej likwidacji,
- podpisy cztonkéw komisji oraz osoby materialnie odpowiedzialnej,
- potwierdzenie wykonania ustalen.
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Do protokotu dotgczany jest dowdd LN — likwidacja przedmiotu nietrwatego lub
srodka trwalego (zatacznik nr 41), ktéry zawiera:

- nazwe Srodka trwatego lub przedmiotu nietrwatego,
- numer inwentarzowy,

- date rozchodowania,

- orzeczenie komisji likwidacyjnej.

Dowdd ten wystawiany jest w 3 egzemplarzach, z czego oryginat otrzymuje Dziat
Ewidencji Srodkéw Materialnych, 1 kopie jednostka uzytkujgca $rodek niskocenny, 2
kopie zatrzymuje komisja likwidacyjna. Na podstawie tego dokumentu dokonuje sie
wyksiegowania srodka trwatego lub przedmiotu nietrwatego.

4) Dokumentacja ewidencji ksiegozbioréw

Zbiory biblioteczne ewidencjonowane sg ilosciowo-wartosciowo w Bibliotece Gtownej
oraz bibliotekach katedralnych. Dziat Ewidencji Srodkéw Materialnych prowadzi
ewidencje wartosciowg przychodéw i rozchodéw na kontach pozabilansowych dla
Biblioteki Gtéwnej i jednostek organizacyjnych Uczelni. Dowodami przychodowymi sg
faktury za zakupione ksigzki, rozchodowymi — protokoty likwidacyjne (zatagcznik nr
42) oraz dowody MN (zatacznik nr 37) - w przypadku zmiany miejsca uzytkowania.
Uzgadnianie wartosciowe zbioréw bibliotecznych nastepuje na podstawie wydrukow
komputerowych przychodéw i rozchodéw w Dziale Ewidencji Srodkéw Materialnych
na koniec roku obrachunkowego.

4. DOKUMENTACJA WYNAGRODZEN | STYPENDIOW
1) Czesé ogdlna
Akta osobowe prowadzone sg w Dziale Osobowym i Spraw Socjalnych, natomiast

dokumentacja ptacowa dotyczaca wynagrodzeh osobowych w Dziale Ptac i
Stypendiéw w przekroju jednostek organizacyjnych Uczelni.

Dokumentacje dotyczacg stypendiéw doktorskich, habilitacyjnych i doktoranckich
oraz projakosciowych prowadzi Dziat Rozwoju Uczelni.

Dokumentacja dotyczgca stypendiow wyptacanych z Funduszu Pomocy Materialnej
dla Studentéw i Doktorantow prowadzona jest przez Sekcje Studenckich Spraw

Bytowych.

Dokumentacja wynagrodzeh bezosobowych (umowy i rachunki) prowadzona jest
przez Dziat Ptac i Stypendidw w przekroju jednostek organizacyjnych oraz
poszczegodlnych projektow.

Podstawowe wynagrodzenia ptatne z osobowego funduszu ptac, jak réwniez zasitki

z ubezpieczenia spotecznego, wyptacane sg raz w miesigcu na podstawie listy ptac,
w terminach ustalonych dla poszczegolnych grup pracownikéw.

Wynagrodzenia osobowe uzupetniajgce wyptacane sg po dostarczeniu przez
jednostke podpisanej karty wynagrodzen.

Wynagrodzenia bezosobowe z tytutu umow zlecenia i uméw o dzieto wyptacane sg
dwa razy w miesigcu.
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2)
a)

b)

c)

Dowody dotyczace wyptaty oraz rozliczenia wynagrodzen
Lista ptac wynagrodzen osobowych

Lista ptac wynagrodzen osobowych jest dokumentem stanowigcym podstawe
wyptaty wynagrodzen za prace. Sporzadzana ona jest przez Dziat Ptac i
Stypendiéw w systemie komputerowym Kalasoft w module ptace osobowe w
jednym egzemplarzu, na podstawie dokumentow nawigzujgcych stosunek
pracy (aktu mianowania, umowy o prace, karty pracy, regulaminu
premiowania, regulaminu nagréd, zwolnien lekarskich i innych dokumentow
dotyczgcych wynagrodzen).

Dla kazdego pracownika sporzgdzana jest odrebna karta z wykazem
wynagrodzenia.

Listy ptac podpisuja:

— Kierownik Dziatu Pfac i Stypendiow, sprawdzajgc pod wzgledem
rachunkowym,

— Dziat Osobowy i Spraw Socjalnych — sprawdzajgc je pod wzgledem
formalnym
I merytorycznym;

— Kwestor i Kanclerz/Rektor/upowazniony Prorektor — akceptujg do
wyptaty.
Odrebnie sporzadzane sa:
- do wynagrodzenh ptatnych w kasie — skrécone listy ptac,

-do wynagrodzen przekazywanych na ROR - zestawienie zbiorcze
przelewoéw skierowanych do Minibanku w celu przekazania ich w formie
elektronicznej do systemu banku obstugujgcego Uczelnie. Ponadto Dziat
Ptac i Stypendiow wystawia dowdd Polecenie wyptaty-przelewu
(zatacznik nr 9) dotyczgcy przelania sSrodkéw (wartos¢ wynagrodzen
przelewanych na ROR) z rachunku obrotowego na rachunek Minibanku
oraz Zestawienie zatwierdzonych do wyplaty list ptatniczych
(zatacznik nr 7) stanowigce podstawe do wystawienia czeku
gotéwkowego na podjecie gotowki z banku.

Powyzsze dokumenty przekazywane sg do Dzialu Finansowego w celu
dokonania wyptaty.

Po dokonaniu wyptaty w okreslonym terminie dla poszczegdlnych grup
pracowniczych, listy ptac pozostajg w kasie przez 7 dni liczgc od ustalonego
dnia wyptaty. Po tym terminie kasjer odprowadza niepodjete wynagrodzenia
do banku, zaznaczajgc na liscie ptac nazwiska osob, ktérych ptace zostaty
odprowadzone (zagadnienie to zostato szczegétowo omoéwione w dziat Il ust.2
pkt. 7).

Rozliczenie kosztéw wynagrodzen osobowych

Rozliczenie kosztéw wynagrodzenh osobowych nastepuje w formie noty
ksiegowej przekazywanej z systemu Kalasoft (modut ptace osobowe) do
systemu finansowo-ksiegowego.

Lista ptac z tytutu umoéw zlecenia i uméw o dzieto
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d)

Lista ptac z tytutu umow zlecenia i umow o dzieto stanowi podstawe wyptaty
wynagrodzen za prace zlecone. Listy ptatnicze sporzadzane sg w systemie
komputerowym na podstawie rachunkow przekazywanych przez jednostki
organizacyjne Uczelni zgodnie z umowg zlecenia lub umowg o dzietfo.
Rachunek wystawiany jest do umowy zlecenie (zatgcznik nr 43) lub umowy o
dzieto (zatacznik nr 44). Istniejg rowniez szczegdlne rodzaje umow zlecenia,
ktére okresla wiasciwe, obowigzujgce zarzgdzenie Rektora w sprawie zasad
zawierania uméw na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych i prac dyplomowych

Dotychczasowe zatgczniki nr 45-48 zostajg uchylone.

Rachunek musi by¢ zaakceptowany przez Kierownika jednostki organizacyjnej
Zlecajgcej prace lub Kierownika danego projektu. Kontrola merytoryczna oraz
formalno-rachunkowa nalezy do jednostki organizacyjnej zlecajgcej. Wtornej
kontroli formalno-rachunkowej oraz naliczenia potrgcen dokonujg pracownicy
Dziatu Ptac i Stypendiéw. Kierownik tegoz Dziatu ma prawo odmowic przyjecia
rachunku zawierajgcego uchybienia formalno-prawne i rachunkowe. Umowy
oraz rachunki przed sporzgdzeniem list ptatniczych akceptuje Kwestor. Liste
ptac podpisuje Kierownik Dziatu Ptac i Stypendiow oraz akceptuje do realizacji
Kwestor i Kanclerz.

Odrebnie sporzgdza sie:
- do wyptaty w kasie — skrocong liste ptac

- do wynagrodzen przelewanych na ROR — zestawienie zbiorcze
przelewow skierowanych do Minibanku, w celu przekazania w
formie elektronicznej do systemu banku obstugujgcego Uczelnie.
Dalsze czynnosci zwigzane z przelewem s$rodkéw pienieznych,
zestawieniem do czeku oraz wykazem niepodjetych wynagrodzen
bezosobowych sg analogiczne jak przy wynagrodzeniach
osobowych - ust. 4 pkt 2 lit a).

Rozliczenie kosztéw wynagrodzen bezosobowych

Rozliczenie kosztéw wynagrodzen bezosobowych nastepuje w formie noty
ksiegowej przekazywanej z systemu Kalasoft (modut ptace bezosobowe)
do systemu finansowo-ksiegowego.

Lista wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Jest ona sporzgdzana przez Dziat Ptac i Stypendiéw, na podstawie wykazu
otrzymanego z Dziatu Osobowego i Spraw Socjalnych, w formie skroconej, w
1 egzemplarzu. Przekazywana jest do Dziatu Finansowego celem realizacji
wyptat.

Lista wyptat petna, sporzgdzana jest w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz
pozostaje w Dziale Ptac i Stypendiow jako dokument do przekazania
naliczonego podatku dochodowego do urzedu skarbowego. Drugi egzemplarz
zostaje przekazany do Dziatu Osobowego i Spraw Socjalnych.
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Listy wyptat z ZFSS podpisuje Kierownik Dziatu Ptac i Stypendiéw, Pracownik
Dziatu Osobowego i Spraw Socjalnych, do wyptaty zatwierdza Kwestor
i Kanclerz.

Odrebnie sporzadza sie:
- do wyptaty w kasie — skrocong liste ptac

- do wynagrodzen przelewanych na ROR - zestawienie zbiorcze
przelewoéw skierowanych do Minibanku, w celu przekazania w formie
elektronicznej do systemu banku obstugujgcego Uczelnie. Dalsze
czynnosci zwigzane z przelewem srodkow pienieznych, zestawieniem
do czeku oraz wykazem niepodjetych wynagrodzen bezosobowych sg
analogiczne jak przy wynagrodzeniach osobowych - ust. 4 pkt 2 lit a).

f) Zbiorcze zestawienia do dokonania przelewéw dotyczacych potracen z
list ptac

Jest ono sporzgdzane przez Dziat Ptac i Stypendiow na podstawie
sporzgdzonych list wyptat z danego miesigca i przekazuje sie do systemu
bankowego obstugujgcego Uczelnie.

3) Listy dotyczace stypendiow z Funduszu Pomocy Materialne] dla
Studentéw i Doktorantéw

Listy dotyczgce stypendiow i zapomdg dla studentow tworzone sg przez Sekcje
Studenckich Spraw Bytowych i przekazywane w formie papierowej i elektronicznej do
Dziatu Ptac i Stypendiow z systemu Kalasoft (modut ptatnosci masowe studentow).
Wyptaty realizowane sg w Dziale Ptac i Stypendiow przez Minibank na konta
osobiste studentdw. Rozliczenie kosztow stypendiow nastepuje w drodze
przekazania danych z systemu Kalasoft (modut ptatnosci masowe studentéw) do
systemu finansowo-ksiegowego. Listy te sg sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym przez Prorektora ds. studiow, oraz zatwierdzane do wyptaty przez
Kwestora i Kanclerza.

Listy stypendialne dotyczgce doktorantow tworzone sg w Dziale Ptac i Stypendiéw na
podstawie polecen otrzymanych z Dzialu Rozwoju Uczelni. Sprawdzane sg pod
wzgledem merytorycznym przez pracownika Dziatu Rozwoju i Uczelni i zatwierdzane
do wyptaty przez Kwestora i Kanclerza.

4) Dokumentacja ptacowa zwigzana z ZUS-em i Urzedem Skarbowym

Obejmuje ona druki zgtoszeniowe, rozliczeniowe oraz deklaracje.
a) Dokumenty zgtoszeniowe do ZUS-u:

- ZUS ZUA - zgtoszenie do ubezpieczen/zgtoszenie zmiany danych
osoby ubezpieczajacej (zatagcznik nr 49),

- ZUS ZZA - zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego/zgtoszenie
zmiany danych (zatacznik nr 50),

- ZUS ZCNA - zgtoszenie danych o czionkach rodziny dla celow
ubezpieczenia zdrowotnego (zatacznik nr 51),
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- ZUS ZWUA - wyrejestrowanie z ubezpieczen (zatacznik nr 52).

Dotyczg one umoéw o dzieto i umdw zlecenia oraz uczestnikéw studiow (w
tym réwniez studidéw doktoranckich). Przyjmowane sg do realizacji przez
Dziat Ptac i Stypendiow. Dziat Osobowy i Spraw Socjalnych obstuguje
pracownikow zatrudnionych na umowe o prace. Wszystkie druki
zgtoszeniowe przekazywane sg drogg elektroniczng (program Ptatnik) do
ZUS-u w terminie 7 dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia.

b) Dokumenty rozliczeniowe do ZUS-u:

- ZUS RZA - imienny raport miesieczny o naleznych skladkach na
ubezpieczenie zdrowotne (zatgcznik nr 53),

- ZUS RCA - imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach
i wyptaconych swiadczeniach (zatagcznik nr 54),

- ZUS RSA - imienny raport miesigczny o wyptaconych
swiadczeniach
i przerwach w optacaniu sktadek (zatagcznik nr 55),

- ZUS RMUA - informacja roczna dla osoby ubezpieczonej
(zatacznik nr 56) — wystawia Dziat Ptac i Stypendidw, oryginat
otrzymuje pracownik,

- Deklaracja rozliczeniowa DRA (zatacznik nr 57) — dotyczy catej
Uczelni, wystawia Dziat Ptac i Stypendiow.

Dokumenty rozliczeniowe dotyczg umow o prace, umoéw zlecenia i o dzieto
oraz uczestnikow studiow doktoranckich. Tworzone sg do 15-go kazdego
miesigca za miesigc poprzedni na podstawie list ptacowych i innych
dokumentow.

- Z-3 (zalacznik nr 58) — Zaswiadczenie pflatnika skiadek ZUS,
dotyczgce o0soOb zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
Wystawiane jest w 1 egzemplarzu przez Dziat Ptac i Stypendiow po
ustaniu zatrudnienia.

- Z-3a (zatacznik nr 59) — Zaswiadczenie ptatnika skiadek ZUS,
dotyczgce oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia lub o
dzieto. Wystawiane jest przez Dziat Ptac i Stypendidw po ustaniu
zatrudnienia.

—ZUS Np.-7 (zatacznik nr 60) — Oswiadczenie do celéw swiadczenia

rehabilitacyjnego, sktadane do ZUS gdy po okresie pobierania zasitku
chorobowego pracownik nadal nie jest zdolny do pracy. Czes¢ |
wypetnia osoba ubiegajgca sie o swiadczenie, za czesc Il wypetniang
przez pfatnika sktadek jest odpowiedzialny Dziat Ptac i Stypendiow,
czes¢ Il wypetnia podmiot wyptacajgcy ubezpieczonemu zasitek
chorobowy.

—-ZUS Z-15 (zatacznik nr 61) — Oswiadczenie do celéw wyptaty
zasitku opiekunczego. Sktada go osoba, ktéra ubiega sie o zasitek.
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-ZUS Rp-1lE (zatacznik nr 62) — Wniosek o emeryture - jest
wypetniany przez ubezpieczonego i jest zatwierdzany przez Dziat Ptac i
Stypendidw.

-ZUS Rp-1R (zatacznik nr 63) — Wniosek o rente z tytutu
niezdolnosci do pracy - jest wypetniany przez ubezpieczonego i jest
zatwierdzany przez Dziat Ptac i Stypendiow.

—-ZUS Rp-2 (zatgcznik nr 64) — Wniosek o rente rodzinng - jest
wypetniany przez ubezpieczonego i jest zatwierdzany przez Dziat Ptac i
Stypendidw.

ZUS Rp-6 (zalagcznik nr 65) — Informacja dotyczaca okreséw
sktadkowych i niesktadkowych — dokument sktadany do ZUS wraz z
wnioskiem o emeryture lub rente.

ZUS Rp-7 (zalacznik nr 66) — Zaswiadczenie o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu - dokument skfadany jest do ZUS wraz z wnioskiem
o emeryture lub rente. Sporzadzany jest przez Dziat Ptac i Stypendiéw

ZUS IWA (zalacznik nr 67) — Informacja o danych do ustalenia
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe. Do skfadania tego dokumentu
jest zobowigzany pracodawca, ktory w kazdym miesigcu danego roku
posiadat przynajmniej jednego ubezpieczonego, ktéry podlegat
ubezpieczeniu wypadkowemu. Informacje przedktada do ZUS Dziat Ptac
i Stypendiéw do dnia 31 stycznia roku nastepujgcym po roku, ktérego
oswiadczenie dotyczy.

c) Dokumenty rozliczeniowe z Urzedem Skarbowym:

Deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
- PIT-4R (zatacznik nr 68) obejmuje zaliczke na podatek dochodowy
od fgcznej kwoty wyptat w poszczegdlnych miesigcach roku
podatkowego. Oryginat otrzymuje drogg elektroniczng Urzad Skarbowy,
kopie przechowuje Dziat Ptac i Stypendiow.

Deklaracja roczna o zryczaltowanym podatku dochodowym PIT-
8AR (zatacznik nr 69) obejmuje zaliczke na zryczattowany podatek
dochodowy od tgcznej kwoty wyptat w poszczegdlinych miesigcach roku
podatkowego. Oryginat otrzymuje drogg elektroniczng Urzad Skarbowy,
kopie przechowuje Dziat Ptac i Stypendiow.

PIT-2 (zatacznik nr 70) - Oswiadczenie pracownika dla celéw
obliczenia miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych. Wystawia pracownik, oryginat dostarcza do Dziatu Ptac i
Stypendiéw przed pierwszg wyptatg w danym roku podatkowym.

PIT- 11 (zatacznik nr 71) - Informacja o dochodach oraz o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy. Wystawia Dziat Ptac i
Stypendiéw. Oryginat otrzymuje pracownik, 1 kopie — Urzad Skarbowy
w terminie do konca lutego nastepujgcego po roku podatkowym (w
formie elektronicznej), 2 kopie — Dziat Ptac i Stypendiow.
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— PIT-12 (zatacznik nr 72) - Oswiadczenie dla celow dokonania
rocznego obliczenia podatku dochodowego od dochodu
uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym. Dziat Ptac i
Stypendiéw otrzymuje oryginat od pracownika w terminie przed
15 stycznia roku nastepujgcego po roku podatkowym, za ktéry ptatnik
dokona rozliczenia za podatnika.

— PIT-40 (zatacznik nr 73) — Roczne obliczenie podatku od dochodu
uzyskanego przez podatnika. Wystawiany jest przez Uczelnie do
konca lutego nastepujacego po roku podatkowym. Dotyczy osob, ktore
ztozyty PIT-12 i oswiadczyty o dokonaniu rocznego rozliczenia
podatkowego przez Uczelnie. Oryginat otrzymuje Urzad Skarbowy (w
formie elektronicznej), 1 kopie pracownik, 1 kopie Dziat Pfac i
Stypendidw.

— IFT-1/IFT-1R (zalacznik nr 74) — Informacja o wysokosci przychodu
(dochodu) uzyskanego przez osoby fizyczne niemajace w Polsce
miejsca zamieszkania. Dokument jest sporzadzany wersji IFT-1 na
wniosek podatnika oraz w wersji IFT-1R jako informacja roczna w
terminie do konca lutego roku nastepujgcym po uzyskaniu dochodu.
Dokument sporzgdza Dziat Ptac i Stypendidéw.

5. DOKUMENTACJA SPRZEDAZY

5.1. Uczelnia realizujgc dziatalnos¢ statutowg, tj. ksztatcenie studentow i kadry
naukowej oraz prowadzenie badan naukowych moze $wiadczy¢ odptatnie ustugi na
rzecz podmiotéw gospodarczych i oséb fizycznych, a takze sprzedawaé wyniki
swojej dziatalnosci. Przedmiotem sprzedazy mogg byC¢ ustugi dydaktyczne,
badawcze (w tym konferencje, podczas ktoérych prezentowane sg wyniki prac
badawczych), wydawnictwa, wynajem pomieszczen, ustugi dziatalnosci pomocniczej
iinne.

5.2. Swiadczenie ustug nastepuje na podstawie zlecen i zawartych uméw z
podmiotami gospodarczymi lub osobami fizycznymi.

5.3. Przyjmujgc zlecenie na realizacje pracy badawczej lub ustugowej, jednostki
organizacyjne sporzgdzajg wniosek o wykonanie pracy, ktory wraz z planowang
kalkulacjg kosztéw i harmonogramem prac przekazujg do Dziatu Nauki. Wniosek taki
musi wczesniej by¢ zatwierdzony przez Dziekana Wydziatu na ktérym bedg odbywac
sie prace badawcze. Po sprawdzeniu kompletnosci i poprawnosci dokumentéw,
nastepuje podpisanie umowy przez osobe upowazniong przez Prorektora ds. Nauki i
Wspdtpracy z Zagranicg i Kwestora oraz strone zamawiajgcg. Dziat Nauki dokonuje
rejestracji i otwarcia zlecenia oraz dostarcza 1 egzemplarz dokumentacji do Dziatu
Finansowego, w celu nadania numeru ksiegowego danej pracy naukowo-badawcze;j.
Ewidencja kosztéw prowadzona jest w systemie finansowo-ksiegowym na podstawie
dokumentow opisywanych i zatwierdzanych przez osobe upowazniong przez
Prorektora ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica.

5.4. Umowy najmu lub dzierzawy pomieszczen i nieruchomosci przygotowuje Sekcja
ds. Gospodarki Nieruchomosciami. Po podpisaniu przez Kanclerza i Kwestora oraz
strone umowy, jeden jej egzemplarz, wraz z pismem zawierajgcym dane do
wystawieniu faktury VAT z tytutu najmu oraz innych Swiadczen np. za telefony,
energie, wode itp. przekazywany jest do Dziatu Finansowego.
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5.5. Pozostate umowy, ktérych strong jest Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu, sg
zawierane Rektora lub osobe przez niego upowazniong. W przypadku gdy
podpisana umowa wigze sie z zaciggnieciem zobowigzania finansowego przez
Uczelnig, powinna zawiera¢ ona kontrasygnate Kwestora

1) Faktury VAT (zatacznik nr 75)

Jest to dokument stwierdzajgcy dokonanie sprzedazy. Stuzy on do
udokumentowania naliczenia podatku od towardw i ustug. Faktury nie zwigzane z
podpisanymi umowami wystawiane sg na podstawie wniosku o wystawienie
faktury (zatacznik nr 76). Wystawiane sg one zgodnie z ustawg o podatku od
towaréw i ustug przez pracownikéw Dziatu Finansowego w 2 egzemplarzach:
oryginat dla kontrahenta, 1 kopia dla Dziatu Ksiegowosci. Faktury dotyczace prac
naukowo-badawczych wystawiane sg w 4 egzemplarzach: oryginat dla
kontrahenta, 1 kopia dla Dziatu Ksiegowosci, 1 kopia dla Dziatu Finansowego, 1
kopia dla jednostki organizacyjnej Swiadczgcej dang prace naukowo-badawczs.

Dodatkowo faktury VAT wystawiane sg z tytutu swiadczonych ustug przez takie
jednostki organizacyjne Uczelni jak: Zaktad Graficzny, domy studenckie,
Biblioteke. Jednostki te prowadzg swoje rejestry VAT-owskie a po zakonczeniu
kazdego miesigca dostarczajg dane do Dziatu Finansowego, gdzie ujmowane sg
w zbiorczym rejestrze sprzedazy (faktury VAT zbiorcze).

Faktury za czesne wystawiane sg na podstawie wniosku o wystawienie faktury
za dokonang wptate (zatgcznik nr 77). Warunkiem wystawienia faktury na
ptatnika jest podpisanie umowy tréjstronnej pomiedzy nabywcg (studentem,
stuchaczem), ptatnikiem (zaktad pracy) a Uczelnia.

Duplikaty faktur VAT wystawiane sg w szczegolnych przypadkach zgodnie z art.
106 | ustawy o podatku od towaréw i ustug.

2) Faktury wewnetrzne dokumentujgce nabycie wewnatrzunijne (zatacznik
nr 78)

Wystawiane sg one zgodnie z ustawg o podatku od towardéw i ustug przez
pracownikbw Dziatu Finansowego w terminie do 15-go dnia miesigca
nastepujgcego po dokonaniu dostawy. Oryginat otrzymuje Dziat Ksiegowo$ci, 1
kopie Dziat Finansowy, 2 kopie jednostka organizacyjna Uczelni dokonujgca
wewngtrzwspolnotowego nabycia.

3) Faktury VAT RR (zatacznik nr 79)

Wystawiane sg przez pracownikéw Dziatu Finansowego zgodnie z ustawg o
podatku od towaréw i ustug. Oryginat otrzymuje rolnik, kopie Dziat Ksiegowosci.

4) Noty ksiegowe (zatgcznik nr 80)

Wystawiane sg przez pracownikéw Dziatu Finansowego dla jednostek Uczelni z
tytutu sprzedazy towarow czy ustug wspalnie rozliczanych z urzedem skarbowym
pod katem podatku VAT (Rolnicze i Lesne Zaktady Doswiadczalne oraz
Technikum Inzynierii Srodowiska i Agrobiznesu (od 1 wrzesnia 2018 r. Zespot
Szkot Przyrodniczych w Poznaniu) ), dla refundacji delegacji, dla kontrahentow z
tytutu nieterminowych dostaw towarow czy ustug wynikajgcych z umowy i in.
Oryginat otrzymuje kontrahent, kopie Dziat Ksiegowosci.
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5) Faktury VAT korygujace (zatacznik nr 81) i noty korygujace (zalacznik
nr 82)

Wystawiane sg zgodnie z art. 106j ustawy o podatku od towardéw i ustug.
Sporzagdzane sg przez pracownikow Dziatu Finansowego. Oryginat otrzymuje
kontrahent, 1 kopie Dziat Finansowy, 2-gg kopie Dziat Ksiegowos$ci. Noty
korygujgce dotyczg faktur zakupu. Sporzgdzane sg zgodnie z art. 106k ustawy o
podatku od towarow i ustug.

6) Rejestr sprzedazy VAT i rejestr zakupéw VAT

Rejestr sprzedazy VAT sporzadzany jest przez pracownika Dziatu Finansowego
odpowiedzialnego za rozliczenie podatku VAT naleznego.

Rejestr zakupéw VAT sporzadzany jest przez pracownika Dziatu Ksiegowosci
odpowiedzialnego za rozliczenie podatku VAT naliczonego.

7) Deklaracje VAT

Podstawg rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT jest
miesieczna zbiorcza deklaracja VAT 7 (zatacznik nr 83), zbiorcza kwartalna
deklaracja VAT-UE (zatacznik nr 84 - Informacja podsumowujaca o
dokonanych wewnatrzwspolnotowych transakcjach), oraz deklaracja VAT-
27 (zalacznik nr 85) — Informacja podsumowujgca/ korekta informacji
podsumowujacej w obrocie krajowym, obejmujgce dane Uczelni, Rolniczych i
Lesnych Zaktadéw Do$wiadczalnych oraz Technikum Inzynierii Srodowiska i
Agrobiznesu ( od 1 wrzesnia 2018 r. Zespo6t Szkot Przyrodniczych w Poznaniu).

Deklaracja VAT 7 oraz VAT-27 sporzadzana jest przez upowaznionego
pracownika Dziatlu Finansowego do 25-go nastepnego miesigca za miesigc
poprzedni. Wysytana jest elektronicznie. Wersja papierowa deklaracji
wewnetrznej i zbiorczej pozostaje w Dziale Finansowym.

Deklaracja VAT-UE — sporzgdzana j/w, lecz w terminach kwartalnych tj. do 25-go
dnia miesigca nastepujgcego po zakonczeniu kwartatu.

6. DOKUMENTACJA WLASNA KWESTURY
Do dokumentacji wtasnej Kwestury zalicza sie w szczegolno$ci:
1) Polecenie ksieggowania PK (zatacznik nr 86)

Stanowi ono podstawe zapisow wynikajgcych z zestawien zbiorczych, rozliczen
wewnetrznych lub tez korekty mylnych zapisow. Polecenie ksiegowania
sporzgdzane jest na biezgco w 1 egzemplarzu przez pracownika Kwestury.
Dokument ten, podpisany przez osobe sporzgdzajgcg, podlega kontroli pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez Kwestora lub jego Zastepce bgdz
Kierownika odpowiedniego Dziatu Kwestury. Polecenie ksiegowania dotyczgce
spisania w straty lub koszty operacyjne akceptuje Rektor.
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2) Wezwanie do zaptaty (zalgcznik nr 87)

Stuzy ono do udokumentowania wezwania dtuznika do uregulowania naleznosci.
Wezwanie wystawiane jest w 2 egzemplarzach przez pracownika Kwestury,
Z przeznaczeniem:

— oryginat — dtuznik,
— kopia — wystawiajgcy Dziat Kwestury.

Po uptywie terminu wyznaczonego w pierwszym wezwaniu i braku wptaty
naleznosci, wysytane jest drugie wezwanie. Nieuregulowanie naleznosci
wynikajgcej z drugiego wezwania w wyznaczonym terminie skutkuje wystaniem
trzeciego wezwania z zaznaczeniem, ze jest to wezwanie ostateczne przed
skierowaniem na droge postepowania sgdowego.

Po uptywie terminu wyznaczonego w wezwaniu ostatecznym i braku wptaty
naleznosci sprawa zostaje przekazana do Radcy Prawnego w celu skierowania
na droge postepowania sgdowego.

3) Nota odsetkowa (zatacznik nr 88)

Stuzy ona do udokumentowania wezwania kontrahenta do zaptaty odsetek z
tytutu nieterminowych ptatnosci zadtuzenia wobec Uczelni. Wystawiana jest
w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

— oryginat — kontrahent,

— kopia — wystawiajgcy Dziat Kwestury.
4) Wezwanie do uzgodnienia kont (zatgcznik nr 89)
Stuzy ono do udokumentowania uzgodnienia sald kont ksiegowych dot.
naleznosci i zobowigzan. Wystawiane jest w ostatnim kwartale roku obrotowego.

Kontrahent otrzymuje odcinek A dla siebie, podpisany odcinek B jest
zobowigzany do odestania wystawiajgcemu dziatowi Kwestury.

7. POZOSTALA DOKUMENTACJA

1) Oswiadczenie o przeznaczaniu catosci dochodu na dziatalnos$¢ statutowa
(zatacznik nr 90)

Na poczgtku kazdego roku obrachunkowego sktadany jest oryginat tego
oswiadczenia w Urzedzie Skarbowym, kopia pozostaje u Zastepcy Kwestora.

2) CIT-8 — Zeznanie o wysokosci osiggnietego dochodu (poniesionej straty)
przez podatnika podatku dochodowego od oséb prawnych (zatacznik
nr 91)

Sporzgdza Zastepca Kwestora w terminie do 31 marca nastepnego roku
podatkowego za rok poprzedni. Dokument jest sktadany we wiasciwym urzedzie
skarbowym drogg elektroniczng i obejmuje dane Uczelni, Rolniczych i Lesnych
Zaktadéw Doswiadczalnych oraz Technikum Inzynierii Srodowiska i Agrobiznesu.
(od 1 wrzesnia 2018 r. Zespoét Szkdt Przyrodniczych w Poznaniu).
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3) CIT-8/0 - Informacja o odliczeniach od dochodu i od podatku oraz
o dochodach wolnych i zwolnionych od podatku za rok obrotowy
(zatacznik nr 92)

Sporzgdza jg Zastepca Kwestora w terminie do 31 marca nastepnego roku
podatkowego za rok poprzedni, sktadane jest tgcznie z deklaracjg CIT-8.

4) CIT-ST - Informacja podatnika do ustalenia naleznych jednostkom
samorzadu terytorialnego dochodéw z tytutu udziatu we wptywach z
podatku dochodowego od oséb prawnych (zatagcznik nr 93)

Informacje CIT-ST sktadajg podatnicy, ktérzy posiadajg zaktad (oddziat) potozony
na obszarze jednostki samorzgadu terytorialnego innej niz wiasciwa dla jego
siedziby. Informacje te sg podstawg do dokonania przez jednostki samorzadu
terytorialnego podziatu miedzy nimi podatku dochodowego od oséb prawnych.
Formularz CIT-ST jest sporzgdzany przez Biuro Zaktadéw Doswiadczalnych
i obejmuje dane Uczelni, Rolniczych i Lesnych Zaktadéw Dos$wiadczalnych oraz
Technikum Inzynierii Srodowiska i Agrobiznesu (od 1 wrzeénia 2018 r. Zespot
Szkot Przyrodniczych w Poznaniu).

5) INF-1 - Informacja miesieczna o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o
dziatalnosci na rzecz os6b niepetnosprawnych (zatgcznik nr 94)

Sporzgdzana jest przez Zastepce Kwestora i przekazywana elektronicznie, do 20
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym zaistniaty okolicznosci
powodujgce zwolnienie z wptat do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

6) INF-2 — Informacja roczna o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci
na rzecz osob niepelnosprawnych (zatacznik nr 95)

Sporzgdzana jest przez Zastepce Kwestora i przekazywana elektronicznie
do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w terminie
do 20 stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktdérym zaistniaty okolicznosci
powodujgce zwolnienie z wptat.

7) DNU-K — Sprawozdanie o miedzynarodowej wymianie ustug (zatgcznik nr
96)

Sporzadzane jest przez Dziat Finansowy i przekazywane elektronicznie do
Gtownego Urzedu Statystycznego.
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