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z dnia 14 lutego 1990 r. 

I N S T R U K C J A

OBIEGU  I  KONTROLI  DOKUMENTÓW 

I.  Wstęp

1. Zadania instrukcji :

Zadaniem instrukcji obiegu i kontroli dokumentów jest ustalenie zasad sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów w Akademii Medycznej. 

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów : 

· ustala zakres obowiązków poszczególnych jednostek organizacyjnych Akademii Medycznej i komórek administracyjnych, 

· określa drogę obiegu dokumentów, 

· zapewnia usprawnienie ewidencji księgowej przez wyeliminowanie zbędnych ogniw    – celem zapewnienia właściwej i rzetelnej informacji. 

2. Przedmiot i zakres instrukcji. 

Instrukcja reguluje zasady sporządzania, kontroli i obiegu podstawowych dokumentów. 

Określa sposób wykonania i zastosowanie dokumentów uzupełniających oraz pomocniczych. 

Całość dokumentacji omówionej w niniejszej instrukcji podzielono na 4 działy :

I
Dział A – środki trwałe, przedmioty nietrwałe, materiały oraz usługi i roboty obce. 

II
Dział B – Obrót pieniężny.

III
Dział C – Zatrudnienie i płace. 

IV
Dział D – Dydaktyka, nauka, prace badawcze.

II.  Część opisowa i wykaz obiegu dokumentów.

1. Forma instrukcji i uwagi ogólne.

Instrukcja opracowana jest w formie zbioru kart obiegu oddzielnie dla każdego dokumentu.

Każda karta obiegu zawiera niezbędne informacje wskazujące obowiązki poszczególnych jednostek organizacyjnych i komórek administracyjnych Uczelni w zakresie : 

· sporządzanie dokumentu, 

· kontroli i obiegu dokumentu, 

· terminu załatwiania poszczególnych czynności.
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2. Wykaz kart obiegu :

I  Dział A – Środki trwałe, przedmioty nietrwałe oraz materiały, roboty i usługi. 

1. Przyjęcie środka trwałego






„OT”

2. Protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego otrzymanego nieodpłatnie
„PT”

3.   Protokół likwidacji rzeczowych składników majątkowych 


„LT”

4.   Protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego przekazanego nieodpłatnie 

      innej jednostce przez Akademię Medyczną




„PT” 

5.   Zmiana miejsca użytkowania środka trwałego lub przedmiotu nietrwałego
„MT-MN”

6.   Faktura zakupu środków trwałych, przedmiotów nietrwałych, materiałów 

      oraz za usługi i roboty obcych wykonawców

7.   Przyjęcie środka trwałego lub przedmiotu nietrwałego wykonanego we własnym zakresie 

      - Protokół przerobu nr

7a  Protokół przerobu – Dział Napraw i Konserwacji

8.   Przyjęcie materiałów i przedmiotów nietrwałych 



„PZ”

9.   Upoważnienie 

10. Pobranie z magazynu materiałów i przedmiotów nietrwałych 


„RW” 

11. Magazyn wyda Nr 







„Mn”

12. Wydanie materiałów 







„WZ” 

13. Powołanie zespołu spisowego 

14. Arkusz spisu z natury 

15. Powiadomienie o stwierdzonych różnicach inwentaryzacyjnych 

16. Protokół posiedzenia Głównej Komisji Inwentaryzacyjnej 

17. Powołanie Komisji Kasacyjnej 

18. Protokół odzysku części i materiałów użytecznych

19. Wezwanie do zapłaty należności za niedobory 

20. Deklaracja o odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie

21. Orzeczenie techniczne nr

22. Wniosek o dokonanie odprawy celnej 

23. Zlecenie na wykonanie 

24. Zamówienie
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25, 25a Reklamacja 

26. Protokół o stwierdzeniu wady jakościowej (ukrytej) towaru  

27. Protokół komisyjnego spisania zniszczonych materiałów 

28. Wniosek o zakup aparatury 

29. Wniosek nr ....... o przydział aparatury centralnie rozdzielanej 

30. Książeczka narzędziowa 

31. Karta drogowa

32. Rozliczenie przejechanych kilometrów przez tabor samochodowy

33. Protokół zdawczo-odbiorczy

34. Protokół nr ...... kontroli zużycia ogumienia 

35. Karta wypadku w drodze do pracy lub z pracy 

36. Protokół kontroli stanu bezpieczeństwa i higieny pracy 

37. Karta wypadku przy pracy 

38. Protokół ustalenia okoliczności i przyczyn wypadku 

39. Charakterystyka zawodu 

40. Protokół kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpożarowego 

II  Dział B 
- Obrót pieniężny.

1. Przyjęcie pieniędzy z banku finansującego

2. Dowód wypłaty

3. Raport kasowy - depozyt 

       - suma do odprowadzenia 

4. Żądanie zapłaty własne

5. Żądanie zapłaty obce

6. Zawiadomienie o odmowie akceptu

7. Polecenie przelewu

8. Pobranie – Polecenie pobrania

9. Wyciąg bankowy – złotówkowy

- depozytowy 

10. Wniosek o zaliczkę

11. Rozliczenie zaliczki.
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12. Polecenie wyjazdu służbowego 

- zaliczka na koszty podróży 

13. Polecenie wyjazdu służbowego 

- rachunek kosztów podróży 

14. Nota obciążająca z tytułu 

- odsetek za zwłokę 

15. Czek bankowy gotówkowy

16. Czek bankowy rozliczeniowy 

17. Zaliczki za wypłatę wynagrodzeń 

18. Nota obciążeniowa własna

19. Faktury, rachunki – własne 

20. Faktury – rachunki obce 

21. Protokół kontroli (kontrola wewnętrzna – rewizja) 

22. Zarządzenie pokontrolne 

23. Umowa w sprawie pożyczki z Zakładowego Funduszu Socjalnego

III  Dział C 
- Zatrudnienie i płace 

       Zatrudnienie 

1. Umowa o pracę z pracownikiem niebędącym nauczycielem 

1a  Wniosek o zatrudnienie pracownika (niebędącego nauczycielem akademickim)

2. Wniosek do konkursu o pierwsze zatrudnienie nauczyciela akademickiego 

3. Nominacja na nauczyciela akademickiego 

4. Wypowiedzenie zmieniające warunki umowy 

4a  Wniosek o zmianę stanowiska uposażenia 

5. Zmiana warunków umowy 

6. Umowa o pracę z nauczycielem akademickim na czas określony

7. Wniosek o przemianowanie na czas określony nauczyciela akademickiego 

8. Wniosek o przyznanie dodatku szkodliwego 

9. Ustalenie uprawnień do zasiłku chorobowego 

10. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego
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11. Wniosek o udzielenie zezwolenia na dodatkowe zatrudnienie dla nauczyciela akademickiego

12. Karta urlopowa 

13. Upomnienie lub nagana 

14. Zaświadczenie o prawie do dodatkowej powierzchni mieszkalnej 

15. Rozwiązanie stosunku pracy za wypowiedzeniem 

16. Karta obiegowa pracownika 

 Płace 

17. Karta pracy 

18. Karta wynagrodzeń pracownika 

19. Umowa – zlecenie lub umowa o dzieło 

20. Zlecenie prac doraźnych 

21. Rachunek za prace zlecone 

22. Umowy wydawnicze 

23. Lista płac

IV  Dział D 
- Dydaktyka i prace badawcze 

A. Dydaktyka 

1. Lista wypłat stypendium i innych form pomocy. 

2. Lista wypłat stypendiów fundowanych. 

3. Decyzja o skreśleniu cudzoziemca z listy studentów.

4. Zaświadczenie o skreśleniu z listy studenta. 

5. Skierowanie studenta na praktykę zawodową wakacyjną. 

6. Zgoda na przejście studenta z innej Uczelni. 

7. Zgoda na przejście studenta do innej Uczelni. 

8. Dyplom doktora. 

9. Dyplom lekarza. 

10. Dyplom doktora habilitowanego. 

11. Karta wyposażenia studenta. 

12. Raport kasowy (z rejonu Domu Studenckiego). 

-  6  - 

B. Prace badawcze

1. Umowa o wykonanie pracy badawczej lub badawczo-usługowej.

2. Wniosek o zawarcie umów, zleceń dla realizacji pracy badawczej. 

3. Protokół zdawczo-odbiorczy. 

3. W Instrukcji przyjęto podział na :

- jednostki organizacyjne : tj. 
- Wydziały 

- Kliniki i Zakłady

- studium itp.

- Komórki organizacyjne 

   tj. Działy, Sekcje 

   samodzielne stanowiska

III. Zasady wystawiania i kontroli dokumentów 

      Dokumenty księgowe 

1. Za prawidłowy uważa się dokument księgowy wystawiony przez właściwą jednostkę organizacyjną lub komórkę organizacyjną Akademii Medycznej, stwierdzający fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierający co najmniej następujące informacje :

· nazwę i adres wystawiającego dokument – przy dokumentach własnych                          - wewnętrznych oraz nazwę jednostki organizacyjnej lub komórki administracyjnej, której dokument dotyczy; 

· określenie rodzaju dokumentu; 

· wskazanie stron biorących udział w operacji gospodarczej; 

· datę sporządzenia dokumentu; 

· przedmiot, datę (okres) dokonania operacji gospodarczej, której dokument dotyczy;

· wartościowe i ilościowe określenie operacji gospodarczej;

· podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie;
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· adnotację o sprawdzeniu pod względem formalnym, rachunkowym i merytorycznym przez właściwe komórki organizacyjne Uczelni, uwidocznione podpisami upoważnionych do tego osób;

· kolejny numer zezwalający na powiązanie dokumentu z dokonanymi na jego podstawie zapisami księgowymi;

· umieszczenie adnotacji określającej na jakich kontach ma być księgowany oraz podpisany przez Kwestora lub inną upoważnioną osobę, a jeżeli dowód ma być księgowany pod inną datą niż data jego wystawienia przy dowodach własnych lub data otrzymania – przy dowodach obcych, deklaracja dokumentu powinna wyraźnie wskazywać pod jaką datą dokument ma być księgowany. 

Przy wypełnianiu dokumentów należy przestrzegać następujących zasad :

a) podstawą wystawienia dokumentu źródłowego winna być faktycznie zaistniała operacja gospodarcza, 

b) dokument winien być wiarygodnym odbiciem przeprowadzonej operacji gospodarczej, 

c) poszczególne rubryki (pola) na dokumencie należy wypełniać w sposób czytelny oraz zgodnie z ich treścią i przeznaczeniem,

d) data na dokumencie powinna odpowiadać rzeczywistej dacie przeprowadzonej operacji, 

e) podpisy składać w miejscach do tego przeznaczonych po sprawdzeniu treści dokumentu i upewnieniu się, czy wpisane na nim dane są zgodne                            z  rzeczywistością,

f) pieczątki przykładać z należytą starannością, tak aby ich odcisk był czytelny, 

g) osoba sporządzająca dokumenty lub wnioskująca przedsięwzięcie nie może równocześnie podejmować decyzji zatwierdzającej ich wykonanie, 

h) pomiędzy osobami sporządzającymi dokument oraz zatwierdzającymi przedsięwzięcie do realizacji nie może zachodzić stosunek pokrewieństwa lub bliskiego powinowactwa,

i) podpis osoby zatwierdzającej dokument do realizacji powinien być złożony na dokumencie po dokonaniu czynności kontrolnych przewidzianych dla danego dokumentu (jako dowód przeprowadzonej kontroli na dokumencie winien być złożony podpis lub parafa osoby sprawdzającej).
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2. Dokumenty księgowe dzieli się na :

· dokumenty własne zewnętrzne – wystawione dla udokumentowania operacji gospodarczych, w których uczestniczą kontrahenci Uczelni,

· dokumenty własne wewnętrzne – wystawione dla udokumentowania operacji gospodarczych, w których uczestniczą jednostki organizacyjne, bądź komórki administracyjne uczelni.

Dokumentami własnymi wewnętrznymi są także – zestawienia dokumentów księgowych sporządzonych w celu dokonania zbiorczego zapisu. 

· polecenie księgowania – np. - storno błędnego zapisu 

- przeniesienie rozliczonych kosztów

- noty księgowe wystawiane dla skorygowania zapisów  

                                                              obcych lub własnych.

Zasady wystawiania dokumentów 

a) każdy dokument powinien być wystawiony w czytelny i staranny sposób

Podpisy na dokumentach winny być składane starannie (długopisem lub piórem)

b) błędy w dokumentach można poprawić przez skreślenie niewłaściwie napisanej informacji lub sumy i napisanie tekstu lub sumy w sposób prawidłowy.

Skreślenie dokonuje się w sposób umożliwiający odczytanie pierwotnej informacji. 

      Dokonana   poprawa   winna   być   zaopatrzona   w   podpis  upoważnionej   osoby i datę  

      dokonania korekty.

      Poprawek   i   korekt   nie   można   dokonywać   na   dokumentach   obcych  i  własnych  

      zewnętrznych, poprawia się je jedynie poprzez wystawienie noty.

      Całkowity zakaz poprawy – korekt dotyczy : 

 - asygnat kasowych,

 - czeków. 

      Wszelkie poprawki na dokumencie sporządzonym w wielu kopiach należy dokonywać na 

      oryginale i jego wszystkich kopiach.
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      Niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek na dokumentach, przez : 

· wymazywanie wycieranie gumką, 

· zamazywanie, 

· wyskrobywanie bądź usuwanie dokonanych zapisów, 

· tzw. pogrubianie błędnego zapisu z jednoczesnym przerabianiem go na prawidłowy. 

W przypadku dokonania drobnych pomyłek należy nanieść odpowiednie poprawki                     z zachowaniem następującego toku postępowania : 

a) błędny zapis należy zakreślić w taki sposób, aby nadal pozostał czytelny, 

b) poprawny zapis należy umieścić nad lub obok zapisu błędnego, 

c) obok dokonanej poprawki osoba dokonująca poprawki powinna się podpisać oraz podać datę dokonania poprawki, 

d) jeśli dokument wystawiony jest przez kalkę w kilku egzemplarzach, poprawkę należy nanosić także przez kalkę jednocześnie na wszystkich egzemplarzach. 

Jeżeli pomyłka została dokonana na formularzu zaewidencjonowanym, wówczas wypełniony mylnie dokument należy anulować poprzez :

- złożenie napisu „ANULOWANO”, 

- wpisanie daty anulowania, 

- złożenie podpisu osoby anulującej dokument, 

- wpisanie krótkiego wyjaśnienia podającego przyczynę anulowania. 


Dokumentów tych nie wolno niszczyć, gdyż podlegają one ewidencji i należy się           z nich rozliczyć.

KONTROLA  DOKUMENTÓW 


Dla prawidłowego funkcjonowania dokumentacji dotyczącej przedmiotów nietrwałych niezbędne jest przeprowadzenie pełnej kontroli tych dokumentów. 


Czynności kontrolne, do których zobowiązane są poszczególne komórki organizacyjne i stanowiska pracy, przedstawione zostały w schematach obiegu dokumentów. 

Na dowód przeprowadzonej kontroli dokumenty muszą posiadać :

- klauzulę o rodzaju dokonanej kontroli,
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- podpisy i pieczątki imienne osób, które przeprowadziły kontrolę, 

- datę wykonania kontroli. 

Kontrola dokumentów powinna być przeprowadzona pod względem : 

- merytorycznym, 

- formalnym, 

- rachunkowym. 

1. Kontrola pod względem merytorycznym 

kontrola ta polega na zbadaniu czy : 

· zamierzona lub będąca w trakcie realizacji operacja gospodarcza jest zgodna                  z obowiązującymi przepisami, 

· operacja gospodarcza jest zgodna z warunkami organizacyjnymi zakładu, możliwościami magazynowymi i transportowymi, 

· występuje zgodność cen z obowiązującymi przepisami, cennikami itp., 

· prawidłowo ustalono wielkość podstawową będącą przedmiotem rozliczeń. 

2. Kontrola pod względem formalnym

    W zakresie tej kontroli należy sprawdzić czy : 

· dokument posiada pieczątkę i nazwę z adresem jednostki gospodarczej lub komórki organizacyjnej, która go wystawia, 

· dokument wskazuje strony uczestniczące w operacji gospodarczej, 

· dokument zawiera miejscowość i datę wystawienia lub sporządzenia ewidencji, 

· wpisana ilość załączników została faktycznie dołączona, 

· druki podlegające ścisłej ewidencji są wypełniane bez poprawek, skreśleń, wymazań itp.,

· wpisano właściwą nazwę wydanego składnika majątkowego wg obowiązującej nomenklatury, indeksu materiałowego i cennika, 

· wpisano obowiązującą jednostkę miary, 

· dokument posiada podpisy wraz z pieczątkami imiennymi osób, które powinny potwierdzić fakt wydania, przyjęcia, liczenia, mierzenia,
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· zastosowano właściwy druk dla udokumentowania danej operacji gospodarczej, względnie czy wystawiono dla danego dokumentu inne nieodzowne współtowarzyszące dokumenty, 

· czy dyspozycje dotyczące wydania danego asortymentu materiału nie zostały zmienione przez osoby do tego upoważnione. 

3. Kontrola pod względem rachunkowym 

    Kontrola ta powinna polegać na sprawdzeniu czy : 

· na dokumencie wpisano właściwe wielkości i do właściwych rubryk i pozycji, 

· nie popełniono błędów w obliczeniach, a więc zgadzają się ewentualne sumowania, mnożenia itp. 

W przypadku ujawnienia w toku wykonywania kontroli wewnętrznej nieprawidłowego, sprzecznego z przepisami lub planem przebiegu operacji gospodarczej, osoba odpowiedzialna za kontrolę danego odcinka zobowiązana jest niezwłocznie zawiadomić bezpośredniego zwierzchnika oraz zainicjować niezbędne kroki zmierzające do usunięcia wykrytych nieprawidłowości. 

Zasady przyjmowania dokumentów (w Kwesturze)


Dokumenty księgowane przyjmują wyznaczone kompetentne Działy Kwestury (Sekcje) i potwierdzają ich odbiór podpisem i datą. 


Pracownicy Kwestury odpowiedzialni są za kompletność dokumentów do chwili przekazania ich do archiwum. 

Archiwowanie dokumentów księgowych 

1. W toku opracowywania dokumentów księgowych, za ich przechowywanie odpowiedzialni są pracownicy Kwestury, którzy otrzymują je w kolejności zgodnie             z instrukcją obiegu dokumentów. Po dokonaniu wszystkich niezbędnych księgowań dotyczących danego miesiąca kalendarzowego, dokumenty księgowe należy, ułożyć kolejno w teczkach (segregatorach), ponumerować numerem kolejnym narastająco i zszyć lub skleić – celem uniemożliwienia ich wymiany.
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Na okładce teczki, lub grzbiecie segregatora umieścić : 

· pieczątkę jednostki organizacyjnej lub komórki administracyjnej, 

· bieżący numer teczki (segregatora), 

· rok i miesiąc, 

· pierwszy i ostatni numer dowodu zamieszczonego w teczce,

· ilość dowodów w teczce, 

· określenie kategorii akt (czego dotyczą np. listy płacy, dokumenty księgowe, dzienniki). 

2. W ciągu roku sprawozdawczego dokumenty księgowe winny być przechowywane              w archiwum podręcznym, a następnie przekazane do Archiwum Głównego Uczelni. 

Wydanie z Archiwum przechowywanych dokumentów może nastąpić za pokwitowaniem na podstawie pisemnego zezwolenia kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego upoważnionej. 

Wydanie dokumentu poza Uczelnię – może nastąpić na podstawie pisemnego polecenia Dyrektora Administracyjnego lub osoby przez niego upoważnionej; jedynie na skutek umotywowanego wniosku pisemnego instytucji, na rzecz której ma nastąpić wydanie danego dokumentu. 

W przypadku zniszczenia lub zaginięcia dokumentu Dyrektor Administracyjny na podstawie informacji uzyskanej od Kwestora – zarządza sporządzenie odpowiedniego protokołu, a w przypadku, gdy zachodzi podejrzenie o popełnienie przestępstwa, zawiadamia organy powołane do ścigania przestępstw. 

3. Terminy przekazywania poszczególnych rodzajów dokumentów księgowych – są ustalone w zarządzeniu Ministra Finansów z dnia 16 listopada 1983 r. w sprawie ogólnych zasad prowadzenia rachunkowości przez jednostki gospodarki uspołecznionej (M.P. nr 40,        poz. 233; z 1986 r. nr 35, poz. 270; z 1988 r. nr 15, poz. 129). 

-  13  -

SYMBOLIZACJA  STOSOWANA  PRZY  SPORZĄDZANIU  SCHEMATÓW 

OBIEGU  DOKUMENTÓW 


Organizacja emisji i obiegu dokumentów w niniejszej instrukcji przedstawiona została za pomocą schematów „KART  OBIEGU  DOKUMENTÓW”. Przy obiegu poszczególnych dokumentów zastosowano następujące symbole graficzne :

a)  



 

b) 


 c) 



d) 

-  15  - 

Dowód OT 

1. Dla udokumentowania przyjęcia środka trwałego do użytkowania wystawia się dowód „OT”. 

W przypadku przyjęcia środka trwałego : 

· z zakupu – podstawą do sporządzenia dokumentu jest faktura dostawcy, 

· w wyniku robót budowlano-montażowych – podstawą do sporządzenia przyjęcia jest protokół odbioru robót i faktura wykonawcy, 

· w przypadku wytworzenia środka trwałego we własnym zakresie – podstawą do wystawienia „OT” jest komisyjnie sporządzony i wyceniony protokół przyjęcia składnika majątkowego. 

W przypadku nieodpłatnego przyjęcia środków trwałych przez jednostkę spoza Uczelni      – w związku z realizacją prac wykonywanych na podstawie umów z jednostkami gospodarki uspołecznionej, podstawą do sporządzenia „OT” jest protokół przyjęcia składników majątkowych. 

2. Dokument przyjęcia środka trwałego „OT” powinien zawierać : 

· nazwę środka trwałego, 

· jego charakterystykę (rok budowy, nr fabryczny, wykonawcę, wymiary),

· dostawcę względnie wykonawcę, 

· numer i datę dowodu dostawy, 

· miejsce użytkowania lub przeznaczenia, 

· symbol układu klasyfikacyjnego wg klasyfikacji środków trwałych,

· stawkę odpisów amortyzacyjnych (% umorzenia), 

· numer inwentarzowy, 

· wartość (z rozliczenia), 

· uwagi dot. dodatkowego wyposażenia już istniejącego urządzenia, 

· podpisy stron (przekazującej i przejmującej). 

3. Dokument „OT” wystawia Dział Aparatury Naukowej w 4 egz. (łącznie z kartą środka trwałego oraz kartą urządzenia). 

Dowód „OT” podpisuje : 

· kierownik Działu Aparatury Naukowej,

-  16  - 

· strona przejmująca, tj. materialnie odpowiedzialny kierownik jednostki organizacyjnej. 

Egzemplarze 1, 2 i 3 – po stwierdzeniu odbioru – przekazany łącznie z fakturą – do kwestury. 

Egz. 1 
- zatrzymuje Dział Księgowości Finansowej w aktach, 

  „     2
- załączony jest do faktury, 

  „     3
- Dział Księgowości Finansowej przekazuje jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej   

              za środek trwały, 

  „     4
- pozostaje w Dziale Aparatury Naukowej. 

-  19  -

Protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego „PT” – otrzymanego nieodpłatnie.

1. „PT” – służy do udokumentowania przychodu środka trwałego otrzymanego nieodpłatnie od innej jednostki gospodarki uspołecznionej. 

Przyjęcie środka trwałego uwarunkowane jest zgodą Rektora.

2. Protokół „PT” sporządza jednostka przekazująca środek trwały w 3 egzemplarzach i po uzyskaniu akceptacji przekazuje do Kwestury – Sekcja Księgowości Materiałowej, po nadaniu nr inwentarzowego i wciągnięciu do komputerowej księgi inwentarzowej (rejestr środków trwałych) – oryginał „PT” przekazany jest do Księgowości Finansowej celem archiwowania. 

Egzemplarz nr 2 Sekcja Księgowości Materiałowej – przesyła jednostce gospodarki uspołecznionej, która przekazała Uczelni środek trwały. 

Egzemplarz nr 3 – Sekcja Księgowości Materiałowej przekazuje jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za środek trwały, która wpisuje środek trwały do księgi inwentarzowej, oznaczając go trwale numerem inwentarzowym. 

Egzemplarz nr 4 – Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku. 

-  26  - 

„PT” – przekazanie nieodpłatnie środka trwałego przez AM.

1. Dla udokumentowania nieodpłatnego przekazania przez AM środka trwałego sporządza się protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego „PT”. 

Przekazanie nieodpłatne może być wykonane za zgodą Dyrektora Akademii Medycznej na wniosek zainteresowanej jednostki – instytucji (przedsiębiorstwa). 

2. Cztery egzemplarze dokumentu po akceptacji Kwestora i Dyrektora Administracyjnego przekazywane są do jednostki przyjmującej, gdzie po podpisaniu przez Głównego Księgowego (Kwestora) i Dyrektora po odłączeniu oryginału zwracany jest do AM celem wyksięgowania i archiwowania. 

-  29  -

1. Zmiana miejsca użytkowania (przesunięcia) między osobami materialnie odpowiedzialnymi, zarówno środków trwałych jak i przedmiotów nietrwałych następuje na podstawie dowodu MT-MN, wystawianym na znormalizowanym druku. 

Dokument ten jest zleceniem przesunięcia a zarazem potwierdzeniem przekazania              i przejęcia środków trwałych i przedmiotów nietrwałych.

Wystawiany jest także w przypadku przekazania na przechowanie przedmiotów, które stały się dla użytkownika zbędne.

2. Dokument sporządza zainteresowana przekazaniem jednostka organizacyjna Akademii Medycznej. 

W dokumencie odnotowuje się : 

- nr inwentarzowy, 

- nazwę, 

- charakterystykę przedmiotu, 

- datę i przyczynę przemieszczenia, 

- wartość przedmiotu, 

- określenie skąd – dokąd został przeniesiony, 

- podpisy (przekazującego i przyjmującego). 

-  32  - 

Protokół przerobu nr ............

1. W przypadku dokonania we własnym zakresie środka trwałego lub przedmiotu nietrwałego – podstawą wprowadzenia do ewidencji jest protokół wykonania. Protokół taki, zawierający dane jak w załączonym wzorze, sporządza powołana do tych czynności komisja, powołana przez Dyrektora AM. 

Podane w protokole koszty winny być uzgodnione z Sekcją Materiałową. W przypadku wytworzenia środka trwałego – na podstawie danych z protokołu dokonuje się zapisu          w księdze inwentarzowej. Kierownik jednostki akceptuje protokół oraz nadzoruje dokonanie zapisu w księdze inwentarzowej. 

2. Dział Aparatury Naukowej kwalifikuje wytworzone urządzenie do odpowiedniej grupy ewidencyjnej, parafuje protokół. 

3. Sekcja Księgowości Materiałowej przekazuje zaakceptowany przez Kwestora i Dyrektora protokół wytworzenia do Działu Księgowości Finansowej, włączając do dziennego zbioru dokumentów i księgowania. 

4. Na podstawie protokołu wytworzenia – sporządza się dowód OT środka trwałego. 

-  128  -

Raport kasowy 

Wszystkie wpłaty i wypłaty gotówki dokonywane w danym dniu w kasie winny być ujęte        w raporcie kasowym.

Poszczególne zaszłości należy ujmować w raporcie kasowym w kolejności ich realizacji. 

-  132  - 

Żądanie zapłaty jest dyspozycją udzielaną NBP obciążenia rachunku bankowego dłużnika          i uznania tą kwotą rachunku wystawcy żądania.

Żądanie zapłaty jest jedną z form przeprowadzania rozliczeń między jednostkami gospodarki uspołecznionej z tytułu dostaw, robót i usług. 

-  135  - 

Żądanie zapłaty – obce jest dyspozycją udzieloną bankowi przez wierzyciela celem obciążenia konta bankowego Uczelni należnością z tytułu robót, dostaw i usług i uznania nią jego konta. 

-  137  - 

W przypadku niezgodności ilości lub wartości składników materialnych w fakturze lub nienależytego wykonania robót i usług sporządza się odpowiednią notatkę i przesyła do Kwestury na 2 dni przed upływem terminu zapłaty. Informację tę przekazuje Dział Zaopatrzenia względnie Dział Aparatury Naukowej. 

Równocześnie sporządza się Protokół stwierdzający zaistniałe rozbieżności i powiadomienie dostawcy i wykonawcy. 

Zawiadomienie o odmowie akceptu jest dokumentem uzasadniającym częściową lub całkowitą odmowę zapłaty przesłanego do Akademii Medycznej żądania zapłaty. 

-  140  -

1. Polecenie przelewu jest dyspozycją Uczelni udzieloną NBP obciążenia jej rachunku bankowego kwotą stanowiącą zapłatę należności przez uznanie tą kwotą rachunku kontrahenta. 

2. Jeżeli przekazuje się do NBP polecenia przelewu w ilości przekraczającej 3 szt., wówczas należy sporządzić zbiorcze polecenie przelewu w 2 egzemplarzach, z których jeden stanowi załącznik do wyciągu bankowego. 

3. Likwidatura dokonuje kontroli formalnej i rachunkowej poleceń przelewu oraz odpowiada za terminowe przekazywanie dyspozycji do NBP. 

-  143  - 

1. Polecenie przelewu – pobrania jest dyspozycją przekazaną NBP celem uznania rachunku bankowego Uczelni wymienioną w poleceniu kwotą w ciężar rachunku dłużnika. 

2. Przy zastosowaniu „poleceń pobrania” mogą być rozliczane jedynie należności określone przepisami uchwały nr 207 Rady Ministrów z dnia 27 września 1982 r. w sprawie umów sprzedaży oraz umów dostawy między jednostkami gospodarki uspołecznionej              (M.P. nr 26, poz. 235 z późniejszymi zmianami).

3. W przypadku złożenia więcej niż 3 sztuk poleceń pobrania należy sporządzić „zbiorcze polecenie pobrania” w 2 egzemplarzach. 
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1. Podstawowym dokumentem księgowym w obrocie bankowym (gotówkowym                         i bezgotówkowym) jest wyciąg bankowy sporządzony przez bank. 

2. Wyciąg bankowy powinien zawierać : 

- datę, 

- nr kolejny wyciągu, 

- sumy obrotowe, 

- saldo (zadłużenie lub należności). 

-  149  -

1. Wniosek o zaliczkę jest dokumentem, na podstawie którego pracownik otrzymuje zaliczkę na wydatki związane z zakupem materiałów oraz z regulacją różnych opłat gotówkowych. 

2. Osobom, którym ze względu na wykonywaną pracę (np. kierowcy, pracownicy zaopatrzenia) może być wypłacana tak zwana zaliczka stała. 

Zaliczkę tę należy rozliczyć, całkowicie pod koniec roku kalendarzowego, a bieżąco rozliczać dokonane wydatki. 

-  152  - 

1. Rozliczenie zaliczki dokonywane jest w oparciu o dokumenty źródłowe, które winny być akceptowane przez osobę upoważnioną do merytorycznego potwierdzenia prawidłowości zakupu materiałów, usług lub robót. 

2. Do rozliczenia zaliczki należy dołączyć również dowody przyjęcia PZ – jeśli wymienione w rachunku składniki majątkowe przekazane zostały do magazynu centralnego lub innych magazynów (Depozytowy przy ZRB, magazyn Działu Aparatury Naukowej). 

3. W przypadku odbioru robót lub usług na odwrocie rachunku bezpośredni użytkownik umieszcza klauzulę o wykonaniu i przyjęciu roboty lub usługi bez zastrzeżeń. 

-  155  - 

Polecenie wyjazdu służbowego wystawiane jest na podstawie zlecenia kierownika jednostki organizacyjnej względnie na podstawie zaproszenia z innej jednostki. 

-  158  - 

Rozliczenie kosztów podróży służbowej sporządza zainteresowany pracownik na odwrotnej stronie „polecenia wyjazdu służbowego”. 

Rozliczenie zaliczki na koszty podróży winno zawierać wszystkie elementy mające wpływ na wysokość poniesionych kosztów i być dokonane w ciągu 7 dni po odbytej podróży. 

Do rozliczenia kosztów podróży należy dołączyć : 

- rachunki za noclegi (r-ki hotelowe), 

- bilety za korzystanie z wagonów sypialnych i miejsce do leżenia, 

- bilety za przejazdy pociągami I klasy, 

- bilety samolotowe,

- inne  dowody  wymagane  przepisami  (Uchwała  nr  25  Rady  Ministrów  z  dnia  23 lutego         

  1989 r.)  w  sprawie  diet i innych należności z tytułu podróży służbowych na obszarze kraju 

  (M.P. nr 4, poz. 44). 

-  161  - 

W przypadku nieterminowego uregulowania należności przez dłużnika na rzecz Akademii Medycznej – dokonane zostaje naliczenie odsetek za zwłokę. 

-  165  - 

Czek bankowy wystawia się imiennie na pracownika podejmującego gotówkę w banku.            Są to druki ścisłego zarachowania i winny być wykorzystane kolejno zgodnie z numeracją umieszczoną na nich. 

Czeki anulowane unieważnia się przez skreślenie i umieszczenie klauzuli „Anulowano          dnia .......................”. 

Grzbiety czekowe wypełnia się równocześnie z wystawieniem czeku i przechowuje się tak samo jak gotówkę.

Na czeku nie wolno dokonywać żadnych poprawek. 

Czek ważny jest 10 dni. 

-  169  -

1. Czek bankowy rozliczeniowy przeznaczony jest do regulowania należności dostawcom (sprzedawcom) przy odbiorze towaru (głównie w obrocie pozarynkowym) lub usług. 

2. Jest to druk ścisłego zarachowania, którego unieważnienie następuje przez skreślenie           i umieszczenie klauzuli „anulowano dnia .....................”. 

3. Anulowane czeki zwracane są do Kwestury wraz z grzbietami książeczki czekowej. 

4. Czek rozliczeniowy ważny jest 10 dni. 

-  174  - 

Wzór czeku taki jak czek bankowy rozliczeniowy, lecz potwierdzony pieczątką Banku.

-  177  -

Jednostka organizacyjna Akademii Medycznej lub komórka administracyjna dokonująca częstych zakupów upoważniona jest do wyznaczenia imiennie pracownika, któremu Uczelnia udzieli pełnomocnictwa na piśmie – potwierdzonego przez NBP do wystawiania czeków rozrachunkowych na zakupywane wartości materialne.

Pracownik na podstawie otrzymanego upoważnienia złożonego w NBP uprawniony jest do jednoosobowego podpisywania czeku z tym, że na odwrocie czeku obowiązany jest do wpisywania numeru i daty upoważnienia – pełnomocnictwa.

Przed wydaniem nowej książeczki czekowej Sekcja Finansowa Kwestury przyjmuje grzbiet książeczki wykorzystanej i kontroluje prawidłowość zużycia blankietów czekowych. 

-  180  -

Upoważnione przez kierowników jednostek organizacyjnych lub komórek administracyjnych osoby dokonują wypłat wynagrodzeń pracownikom wskazanej jednostki organizacyjnej Akademii Medycznej. 


W tym celu w oparciu o upoważnienie imienne z podaniem numeru dowodu tożsamości, określeniem miesiąca, którego dotyczy wypłata, kasa AM – dokonuje wypłaty wynagrodzeń. 

-  184  -


Po dokonaniu wypłaty w tym samym dniu płatnik – zleceniobiorca rozlicza się z kasą AM z pobranej zaliczki na wypłatę wynagrodzeń. 

Przedkłada : 



- listy płac, 



- wpłaca do kasy niepodjęte przez pracowników wynagrodzenia. 

-  188  -

Nota obciążeniowa – 

Podstawą do jej wystawienia są : 

· błędy rachunkowe w dokumentach dostawców, 

· niewykonanie wymienionych w dokumencie robót, usług względnie różnic między ilościami podanymi w fakturze a faktycznym wykonaniem, 

· nieterminowe uregulowanie należności co stanowi podstawę do naliczenia odsetek, 

· inne przyczyny. 

W przypadku noty obciążeniowej z tytułu odsetek za zwłokę w wyznaczonym terminie, należność należy zainkasować przy pomocy „polecenia pobrania”.

-  191  -

Jest to podstawowy dokument do rozrachunku między uczelnią  a odbiorcą materiałów, robót, usług lub prac badawczych. 


Faktura sporządzona jest na powszechnie obowiązującym dokumencie, względnie można wprowadzać własne wzory faktur. 

Faktura winna zawierać : 

· nazwę jednostki organizacyjnej Uczelni i jej adres, 

· numer lub nazwę umowy – zamówienia, 

· wyszczególnienie ilości, rodzajów i cen sprzedawanych wartości, względnie określenie robót i usług, 

· sumę należności, 

· sposób zapłaty (przelew, gotówka, inkaso), 

· cennik względnie uzgodnioną kalkulację, podstawę prawną, 

· datę faktycznego wykonania zamówienia, 

· konto bankowe Uczelni, 

· pieczęć i podpisy upoważnionych osób, 

· nazwę (w pełnym brzmieniu) płatnika. 

Przed wypełnieniem faktury do odbiorcy należy złożyć w Sekcji Finansowej komplet faktur łącznie z zamówieniami, dowodami przekazania (WZ), protokołem odbioru – celem sprawdzenia pod względem formalnym i rachunkowym. 

Sekcja Finansowa jedną kopię włącza do „dziennego zbioru dokumentów”, drugą pozostawia celem kontroli terminowości zapłaty, a po upływie terminowości realizacji zapłaty sporządza wezwanie do zapłaty i oblicza odsetki za zwłokę.

-  194  - 


Po otrzymaniu faktury – merytorycznie akceptuje jednostka organizacyjna lub komórka administracyjna na rzecz, której dokonany był zakup. Potwierdza fakt otrzymania wartości materialnych, robót lub usług. 


Potwierdzoną fakturę wraz z dokumentami (zamówienie, dowód przekazania, protokół odbioru) jednostka organizacyjna przekazuje do Sekcji Księgowości Finansowej – celem sprawdzenia kompletności dokumentów, pod względem formalnym i rachunkowym. 


Po czynnościach kontrolnych wystawiany jest przelew (lub inna forma zapłaty określona w fakturze) i przekazany do NBP celem uregulowania należności. 

-  205  -


Umowę o pracę sporządza Sekcja Kadr po skompletowaniu wszystkich dokumentów wymaganych przepisami, na właściwym wzorze ze względu na rodzaj umowy o pracę. 

Zmiany w stosunku pracy takie jak np. : 

· przyznanie względnie cofnięcie dodatków, 

· awansowanie,

· rozwiązanie lub wypowiedzenie stosunku pracy, 

· inne 

dokonywane są na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub komórek administracyjnych. 

-  208  -


Wniosek o zatrudnienie pracownika wystawiany jest zarówno w przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy jak i przyjęcia pracownika na zwolnione miejsce pracy.

Złożenie wniosku w przypadku stworzenia nowego stanowiska – poprzedza zgoda Rektora lub Dyrektora Administracyjnego i uzgodnienie, że proponowane wynagrodzenie mieści się    w osobowym funduszu płac Uczelni. 


Wniosek o zatrudnienie jest podstawą do sporządzenia umowy o pracę (pismo odręczne). 

-  217  - 


Na podstawie zaakceptowanych wniosków o zmianę stanowiska lub uposażenia, Sekcja Kadr przygotowuje odpowiednie pisma stanowiące podstawę do wprowadzenia zmian. 


Przed przedłożeniem do akceptacji Rektorowi lub Dyrektorowi Administracyjnemu Sekcja Kadr sprawdza, czy proponowane zmiany wynagrodzeń znajdują pokrycie                     w osobowym funduszu płac i mieszczą się w limitach Uczelni przyznanych na ten cel            (np. limit dodatków specjalnych itp.). 


Pismo odręczne kierownika jednostki organizacyjnej. 

-  238  -

Rozwiązanie stosunku pracy z : 

1) pracownikiem mianowanym następuje na podstawie decyzji Rektora, 

2) z pracownikiem zatrudnionym w oparciu o umowę o pracę na podstawie decyzji Dyrektora Administracyjnego.

Rozwiązanie stosunku pracy może wynikać z : 

1) podjętej decyzji przez pracownika, 

2) na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub komórki administracyjnej,

3)  innych powodów. 

Sekcja Kadr po otrzymaniu wniosku o rozwiązanie stosunku pracy lub umowy o pracę analizuje wszechstronnie przyczyny zgłoszenia wniosku, sprawdzając czy w danym przypadku pracownik nie podlega specjalnej ochronie. 

Wniosek o rozwiązanie umowy o pracę w przypadku rozwiązania umowy bez wypowiedzenia podlega zaopiniowaniu przez radcę prawnego. 

-  241 -


Karta obiegowa służy do zawiadomienia zainteresowanych jednostek organizacyjnych o rozwiązaniu stosunku pracy lub umowy o pracę. 

1) Kartę wystawia Dział Kadr i doręcza pracownikowi wraz z pismem o rozwiązaniu stosunku pracy lub umowy o pracę. 

2) Zainteresowany pracownik powinien osobiście uzyskać odpowiednie adnotacje                  w wymienionych w karcie jednostkach organizacyjnych a następnie zwrócić ją do Działu Kadr w ciągu 4 dni.

3) Zwrócona przez pracownika karta obiegowa powinna być dołączona do akt osobowych pracownika. 

4) Karta obiegowa, przedkładana przez pracownika do podpisu kierownikowi jednostki organizacyjnej lub komórki administracyjnej winna być wykorzystana do celów informacyjnych, czynności rejestracyjnych i ewentualnie rozliczenia finansowego. 

5) W przypadkach nie zwrócenia karty przez pracownika lub nie uzyskania potwierdzenia we wszystkich komórkach wymienionych w karcie – Dział Kadr przesyła kartę do kierownika jednostki, w której pracownik był zatrudniony. 

Kierownik tej jednostki zarządza uzupełnienie karty i zabezpiecza zebranie wszystkich brakujących w karcie potwierdzeń. 

Wypełnioną kartę kierownik obowiązany jest zwrócić do Działu Kadr w możliwie najkrótszym terminie. 
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Karta pracy stanowi podstawę naliczenia wynagrodzenia pracownikom płatnym godzinowo lub innym systemem niż według stawek miesięcznych (np. akordowe). 


Jest wystawiana w oparciu o wypełnione przez pracownika dane dotyczące wykonywanych w danym dniu czynności z uwzględnieniem czasu ich wykonania. 


Kartę pracy wystawia kierownik jednostki organizacyjnej lub komórki administracyjnej lub osoba przez niego upoważniona. 


Kartę pracy akceptuje kierownik jednostki organizacyjnej. 


Dzienną kartę pracy przechowuje kierownik jednostki organizacyjnej lub komórki administracyjnej i po dokonaniu kontroli merytorycznej nanoszone są dzienne dane do miesięcznej karty pracy. 


Sprawdzona przez Sekcję Kadr, zaakceptowana przez Dyrektora miesięczna karta pracy stanowi podstawę do dokonania wypłaty. 
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Kartę wynagrodzeń prowadzi się dla każdego pracownika oraz dla każdej osoby spoza Uczelni w przypadku wykonywania przez nią pracy czy świadczenia usług płatnych                z osobowego funduszu płac jak : z bezosobowego funduszu płac oraz funduszu honorariów. 


Kartę zakłada i prowadzi Sekcja Płac i ewidencjonuje w niej wszystkie wynagrodzenia danego pracownika. Podstawą do założenia karty wynagrodzeń stanowi umowa o pracę względnie umowa o dzieło lub zlecenie (w przypadku osoby spoza Uczelni). 


Kartę wynagrodzeń prowadzi się na bieżąco. 

 
W karcie wynagrodzeń ewidencjonuje się również otrzymane przez daną osobę nagrody pieniężne. 


Na podstawie zapisów w Karcie wynagrodzenia sporządza się zaświadczenia                 o zarobkach pracownika stanowiące podstawę np. wymiaru rent i emerytur lub służące innym jednostkom. 


Po ustaniu zatrudnienia karta wynagrodzeń pracownika przekazywana jest do archiwum i przechowywana w okresie ustawowo nakazanym. 
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Umowa-zlecenie lub umowa o dzieło dotyczy umów płatnych z bezosobowego funduszu płac. 

Zainteresowana jednostka organizacyjna lub komórka administracyjna przygotowuje :

· wniosek o zawarcie umowy uzgodniony i zaakceptowany przez Dyrektora Administracyjnego z podaniem : 

1) uzasadnienia konieczności, 

2) kalkulację wynagrodzenia (przewidywaną ilość godzin względnie proponowaną kwotę), 

3) wykonawców – zleceniobiorców. 

W przypadku osób spoza Uczelni konieczne jest dołączenie zezwolenia jednostki zatrudniającej danego pracownika podejmującego pracę na umowę-zlecenie.

Tak przygotowany wniosek składany jest w Sekcji Płac, która dokonuje wstępnej kontroli i sprawdza możliwość ujęcia wniosku w bezosobowym funduszu płac. 

Do czasu wystawienia rachunku za wykonaną pracę, umowa-zlecenie przechowywana jest        w Sekcji Płac na stanowisku rozliczenia umów, a następnie łącznie z rachunkiem stanowi podstawę do wypłaty. 


W przypadku wypłat w ratach – umowa dołączona jest do pierwszej wypłaty.
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Przedmiotem zleceń na wykonywanie prac doraźnych mogą być wyłącznie prace fizyczne, co do których przepisy o bezosobowym funduszu płac stanowią, iż do ich zlecenia nie wymagana jest zgoda pracodawcy zleceniobiorcy zlecenia. 


Zlecenie sporządza pracownik Działu Administracyjno-Gospodarczego, parafuje kierownik, podpisuje Kwestor i Dyrektor Administracyjny. 


Dział Administracyjno-Gospodarczy może zlecać wykonanie prac doraźnych krótkotrwałych w przypadku : 

· bardzo pilnych prac związanych z za i wyładunkiem,

· zrzucanie opału, 

· konieczność usunięcia awarii, 

· zastępstwo sprzątaczek, portierów, 

· inne (konieczne). 

Po wykonaniu zlecenia – pracownik (zleceniobiorca) wypełnia rachunek (wystawia), który podpisuje kierownik komórki zlecającej i zatwierdza Dyrektor. 

Rachunki, łącznie ze zleceniem stanowią podstawę do dokonania wypłaty po uprzednim sprawdzeniu pod względem formalnym i rachunkowym i sporządzenia listy płac. 

Pismo odręczne (brak wzoru). 
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Rachunek za prace zlecone sporządzany jest przez zleceniobiorcę.


Po otrzymaniu rachunku za wykonaną pracę – kierownik jednostki organizacyjnej lub komórki administracyjnej stwierdza wykonanie zleconych prac zgodnie z umową,                    a w przypadku gdy praca ma charakter naukowy umieszcza klauzulę na rachunku o treści : „praca ma charakter naukowy” i akceptuje rachunek. 


Sekcja Płac po sprawdzeniu pod względem formalnym i rachunkowym przygotowuje listę wypłat zgodnie z przyjętymi w Uczelni terminami wypłat za prace zlecone.


Rachunek wraz ze zleceniem przechowywany jest w Sekcji Płac. 


Naliczone wynagrodzenie za prace zlecone odnotowywane jest w karcie wynagrodzeń. 


Rachunek wystawiony przez wykonawcę – nie stosuje się druków.
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Red. Wyd. Uczelnianych realizuje plan wydawniczy zawiera z autorami oraz osobami wykonującymi czynności korektorskie, redaktorskie itp. odpowiednie umowy. 


Sekcja Płac po sprawdzeniu pod względem formalnym i rachunkowym oraz możliwości pokrycia w limicie finansowym wystawia umowę i przedkłada do podpisu Kwestorowi i Dyrektorowi Administracyjnemu. 


Do czasu otrzymania rachunku Sekcja Płac przechowuje umowę. 


Po wystawieniu rachunku i jego sprawdzeniu – umowa wraz z rachunkiem stanowi podstawę do naliczenia wynagrodzenia na liście płac. 


Na podstawie listy płatniczej dokonywany jest odpowiedni zapis w karcie wynagrodzeń pracownika. 
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1. Podstawą wypłaty należności z tytułu : 

· umowy o pracę, 

· umowy zlecenia lub o dzieło, 

· stypendium

stanowi lista płac. 

2. Listy płac sporządza się na podstawie dokumentów stanowiących podstawę do naliczenia wynagrodzeń z podanych tytułów. 

3. Listy płac sporządza Sekcja Płac w 3 egz. 

· oryginał stanowi podstawę do wypłaty należności, 

· kopię przechowuje Sekcja Płac, 

· drugą kopię w formie odcinka (paska kontrolnego) otrzymuje pobierający wynagrodzenie. 

4. Dla pracowników godzinowo-płatnych można stosować wypłaty zaliczek i rozliczenie końcowe. 

Pozostali pracownicy mogą otrzymać zaliczki tylko w przypadku urlopu wypoczynkowego.

5. Listy płac winny być sporządzone przynajmniej na 3 dni przed terminem wypłaty. 

6. Listę płac podpisuje osoba sporządzająca, sprawdza pod względem formalnym                   i rachunkowym kierownik Sekcji Płac. 

7. Kontroli pod względem merytorycznym dokonuje : 

· odnośnie list płac z tyt. wynagrodzeń podstawowych – Sekcja Kadr, 

· z tyt. dodatkowych wynagrodzeń z zakresu obsługi procesu dydaktycznego                     - Prorektor ds. Dydaktyki,

· z tytułu oceny dorobku naukowego, wynagrodzeń, promotorów, przewodów doktorskich, wydawnictw, wykonania zleceń w ramach umownych prac badawczych, zleceń dotyczących prac zleconych – Prorektor ds. Nauki. 

8. Po uzyskaniu akceptu merytorycznego listy płac zatwierdzane są przez Kwestora                  i Dyrektora Administracyjnego. 

9. Na podstawie list płatniczych sporządza się zestawienie służące do wystawienia czeków na podjęcie gotówki z NBP. 

10. Akceptowane listy płac przekazywane są do kasy i na ich podstawie dokonywana jest wypłata. 

11. Listy płac stanowią załącznik do „Raportu Kasowego nr ........”. 

-  272  - 

1. Listy płac z tytułu przyznanych studentom : 

· stypendiów, 

· nagród, 

· zasiłków rodzinnych, zasiłków losowych, 

· dopłat do kwater, 

· innych 

sporządzane są przez Dziekanaty, podpisywane przez osobę sporządzającą i kierownika dziekanatu. Listę akceptuje pod względem merytorycznym Dziekan. 

2. Po akceptacji Dziekana lista przekazywana jest do Sekcji Finansowej na 3 dni przed wypłatą (robocze). 

3. Sekcja Finansowa sprawdza pod względem rachunkowym i przedkłada Kwestorowi              i Dyrektorowi Administracyjnemu do akceptacji. 

4. Na podstawie akceptowanych list płatnicy dokonują wypłaty w dniach od 5-15 każdego miesiąca w godz. 1000-1400. 

5. Lista po dokonaniu wypłaty dołączona jest do raportu kasowego.

6. Niepodjęte stypendia i inne formy pomocy pieniężnej odprowadzane są do banku. 

7. Wypłata niepodjętych należności dokonywana jest na podstawie nowych list sporządzonych przez dziekanaty. 

Niepodjęte należności mogą być ujmowane na liście płac w następnym miesiącu                  z wydzieleniem rubryki „niepodjęte należności” lub na odrębnej liście. 

8. Kwestura sporządza i przesyła wykazy niepodjętych należności do zainteresowanych dziekanatów, które to wykazy umożliwiają wznowienie w następnym miesiącu niepodjętych przez studentów należności. 
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1. Listę wypłat stypendiów fundowanych sporządza się w oparciu o posiadaną dokumentację.

Listy te po sporządzeniu i podpisaniu przez osobę sporządzającą oraz po zaakceptowaniu pod względem merytorycznym przez kierownika Działu Spraw Studenckich                         – przekazywane są do Kwestury – Sekcji Finansowej. Listy winny być przekazane do Kwestury na 3 dni przed terminem wypłaty. 

2. Sekcja Finansowa sprawdza listy pod względem rachunkowym i formalnym i przedkłada Kwestorowi i Dyrektorowi do akceptacji. 

3. Na podstawie zaakceptowanych list – płatnicy wypłacają należności w terminie od 5 do 15 każdego miesiąca w godz. od 1000 do 1400.

4. Niepodjęte stypendia przekazywane są do NBP. 

5. Kwestura sporządza wykazy niepodjętych i odprowadzonych stypendiów i przekazuje          je do stanowiska ds. stypendiów fundowanych. 

6. Wypłata niepodjętych stypendiów fundowanych dokonywana jest na podstawie nowych list sporządzonych przez stanowisko ds. stypendiów fundowanych. 

7. Po dokonaniu całkowitych wypłat lista podłączona jest do Raportu Kasowego nr ...............







pojedynczy egzemplarz dokumentu   dokumentu  























1





2





  plik  dokumentów,  przy  czym  liczby 


  w lewym górnym rogu przy poszczególnych 


  egzemplarzach oznaczają kolejne numery 


  egzemplarzy  





3





  czynność kompletowania dokumentu  


  z wymaganymi załącznikami 

















linia z zaznaczoną strzałką oznacza kierunek 


przesyłania dokumentu  


 











1





1








