Załącznik

do Zarządzenia Rektora

nr R-0201-45/2012 z dnia 30 sierpnia 2012 roku 

Instrukcja

sporządzania, obiegu i kontroli

dokumentów księgowych

w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie

Dział I
ZASADY OGÓLNE DOKUMENTOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH I ZAPISÓW KSIĘGOWYCH
Rozdział 1

PODSTAWA PRAWNA DOKUMENTOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH I ZAPISÓW KSIĘGOWYCH

Instrukcję obiegu dokumentów Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie (zwanego dalej UEK) opracowano na podstawie ogólnie obowiązujących przepisów oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentów, a w szczególności na podstawie przepisów prawnych wskazanych w nagłówku zarządzenia.
Rozdział 2

OGÓLNY PODZIAŁ DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH
1. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej „dowodami źródłowymi”:

1) zewnętrzne obce,

2) zewnętrzne własne,

3) wewnętrzne - dotyczące operacji wewnątrz UEK.

2. Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:

1) zbiorcze - służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujące poprzednie zapisy,

3) rozliczeniowe - ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych,

4) zastępcze.

3. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych wystawia się jednorazowo tzw. dowód zastępczy. Każdy taki dowód wymaga akceptacji Kwestora oraz Kanclerza.

4. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera za równoważne z dowodami źródłowymi uważa się zapisy w księgach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za pośrednictwem urządzeń łączności, komputerowych nośników danych lub tworzone według algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych już w księgach, przy zapewnieniu, że podczas rejestrowania tych zapisów zostaną spełnione co najmniej następujące warunki:

1) uzyskają one trwale czytelną postać zgodną z treścią odpowiednich dowodów księgowych,

2) możliwe jest stwierdzenie źródła ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawności przetworzenia odnośnych danych oraz kompletności i identyczności zapisów,

4) dane źródłowe w miejscu ich powstania są odpowiednio chronione, w sposób zapewniający ich niezmienność, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów księgowych.
Rozdział 3

ZAWARTOŚĆ DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH
1. Zgodnie z wymogami obowiązującej ustawy w zakresie rachunkowości
 dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:

1) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określona także w jednostkach naturalnych,

4) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą - także datę sporządzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania – o ile nie wynika to z odrębnych przepisów lub techniki dokumentowania zapisów księgowych.

2. Wartość może być w dowodzie pominięta, jeżeli w toku przetwarzania danych wyrażonych w jednostkach naturalnych następuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

3. Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską zgodnie z obowiązującymi przepisami. Wynik przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie, chyba, że system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutę polską, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Podstawę zapisów księgowych mogą stanowić dokumenty sporządzone w językach obcych, jednak na żądanie organów kontroli lub biegłego rewidenta należy zapewnić wiarygodne przetłumaczenie na język polski treści wskazanych przez nich dowodów.

5. Dowody księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne, zawierające co najmniej dane określone w przepisach o rachunkowości i postanowieniach niniejszej instrukcji oraz wolne od błędów rachunkowych.
W załącznikach do Instrukcji sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie przedstawiono przykładowe wzory dokumentów opisanych w instrukcji.

Rozdział 4

KORYGOWANIE BŁĘDÓW W DOKUMENTACH KSIĘGOWYCH

1. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, że inne przepisy stanowią inaczej.

2. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej, o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.
Dział II

OPIS PROCEDUR OBIEGU DOKUMENTÓW 

FINANSOWO-KSIĘGOWYCH UEK
Rozdział 1

DOKUMENTOWANIE ZAKUPÓW
1. OGÓLNE ZASADY  DOKONYWANIA ZAKUPÓW
1) UEK dysponuje środkami publicznymi. Zgodnie z definicją
 środkami publicznymi są wszelkie uzyskiwane przez jednostki przychody, w tym również: wpływy ze sprzedaży wyrobów i usług, dochody z mienia (do których zalicza się wpływy z umów najmu, dzierżawy i innych umów o podobnym charakterze) oraz odsetki od środków na rachunkach bankowych,
2) UEK zobowiązany jest do wydatkowania środków publicznych w sposób celowy i oszczędny,
3) zgodnie z ustawą o finansach publicznych, UEK zobowiązany jest stosować ustawę Prawo zamówień publicznych
,
4) każda procedura zakupu dotycząca wydatkowania środków publicznych następuje na podstawie wypełnionego w formie papierowej opatrzonej podpisami, kompletnego, właściwego wniosku zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamówień Publicznych UEK
, (z uwzględnieniem wyjątków opisanych w tym regulaminie), który stanowi jednocześnie podstawę wstępnej kontroli finansowej Kwestora UEK (akceptacja wydatku przed jego poniesieniem),
5) zakupy dokonywane są na podstawie prowizorium budżetowego lub zatwierdzonego przez Senat UEK planu rzeczowo-finansowego.
6) dokonując zakupów należy również brać pod uwagę przepisy wewnętrzne wprowadzone w UEK odnośnie zasad zawierania umów przez UEK
.

2. PROCEDURA ZAKUPU W PROJEKTACH FINANSOWANYCH LUB WSPÓŁ-FINANSOWANYCH ZE ŹRÓDEŁ ZEWNĘTRZNYCH (PROJEKTY BADAWCZE, PROJEKTY STRUKTURALNE, PROJEKTY ZAGRANICZNE, DLA KTÓRYCH UEK MA PODPISANE ODRĘBNE UMOWY)

1) zakupy dokonywane są na podstawie zawartych umów o finansowanie lub decyzji przyznających środki dotyczących realizowanych przez UEK projektów w ramach przyznanych na ten cel środków. Wydatki z tego tytułu nie mogą przekroczyć limitów środków finansowych wynikających z umów lub decyzji przyznających środki. Dokonywanie zakupów finansowanych ze środków funduszy strukturalnych UE i innych środków pochodzenia zagranicznego uregulowane jest zarządzeniami Rektora
,
2) zarządzenia, o których mowa w pkt 1 wprowadzają Regulamin Udzielania Zamówień Publicznych w UEK oraz dwa odrębne regulaminy w zakresie udzielania zamówień publicznych finansowanych ze środków funduszy strukturalnych UE i innych środków pochodzenia zagranicznego w ramach projektów obsługiwanych przez Małopolską Szkołę Administracji Publicznej (MSAP) oraz Dział Obsługi Projektów Unijnych (DOPU), 

3) regulaminy, o których mowa w pkt 2 określają wewnętrzną organizację przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych w przypadku zamówień o wartości szacunkowej przekraczającej kwotę, o której mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamówień Publicznych, a także regulują postępowanie w przypadku zamówień nie przekraczających tej kwoty,
4) zastosowane procedury przy udzielaniu zamówień publicznych na dostawy i usługi muszą być zgodne z wymogami umów zawartych w związku z realizowanymi projektami,
5) osobami odpowiedzialnymi za prawidłowość i zgodność przeprowadzonych postępowań z przepisami aktów prawnych powszechnie obowiązujących oraz z uregulowaniami wewnętrznych aktów normatywnych UEK, w tym wymienionych powyżej regulaminów i zapisami zawartych umów odpowiada kierownik projektu oraz w zakresie projektów obsługiwanych przez DOPU - kierownik DOPU a w zakresie projektów obsługiwanych przez MSAP -  Dyrektor MSAP, w pozostałych przypadkach – kierownik Działu Zamówień Publicznych.
3. PROCEDURA ZAKUPU W TRYBIE AWARYJNYM

W przypadku awarii, kiedy występuje konieczność natychmiastowego zakupu towaru, usługi lub roboty budowlanej, kierownik jednostki organizacyjnej – wnioskodawcy sporządza wniosek o realizację zamówienia i załącza do niego ekspertyzę techniczną, opinię specjalisty lub inny dokument potwierdzający uszkodzenie (awarię). Dalsza procedura zakupu odbywa się zgodnie z opisem w ust. 1. 
W przypadku awarii pojazdu służbowego w trasie, naprawa może odbyć się bez wcześniejszego sporządzenia ekspertyzy, pod warunkiem wcześniejszego uzgodnienia przez kierowcę z realizatorem konieczności i kosztów naprawy (np. telefonicznie).
4. DOKUMENTY  POTWIERDZAJĄCE ZAKUP
1) FAKTURA VAT:

Zakupy od jednostek będących podatnikami VAT są dokumentowane fakturami VAT,  z uwzględnieniem zasad opisanych w niniejszej instrukcji.


Zgodnie z obowiązującymi przepisami
 faktura VAT powinna zawierać, co najmniej:

a) imiona i nazwiska lub nazwy bądź nazwy skrócone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

b) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

c) numer kolejny faktury oznaczonej jako "FAKTURA VAT",

d) dzień, miesiąc i rok wystawienia faktury (w przypadku, gdy data ta różni się od daty sprzedaży, również datę sprzedaży; w przypadku sprzedaży o charakterze ciągłym można podać na fakturze miesiąc i rok dokonania sprzedaży, pod warunkiem podania daty wystawienia faktury),
e) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi,

f) miarę i ilość sprzedanych towarów lub zakres wykonanych usług,

g) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto),

h) wartość towarów lub wykonanych usług, których dotyczy sprzedaż, bez kwoty podatku (wartość sprzedaży netto),

i) stawki podatku,

j) sumę wartości sprzedaży netto towarów lub wykonanych usług z podziałem na poszczególne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegających opodatkowaniu,
k) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto towarów (usług), z podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku,

l) kwotę należności ogółem wraz z należnym podatkiem,

m) inne dodatkowe elementy (np. symbol PKWiU, numer identyfikacji dla w transakcji wewnątrzwspólnotowych), w przypadkach opisanych w obowiązujących przepisach.

Rektor może wyrazić zgodę na przyjmowanie od kontrahentów faktur 
Vat w formie elektronicznej, określając dodatkowe uwarunkowania takiego dokumentowania operacji gospodarczych.

2) FAKTURA KORYGUJĄCA VAT
a) Faktury korygujące wystawiane są w przypadku, gdy po wystawieniu faktury pierwotnej:


-
udzielono rabatów,


-
dokonano zwrotu sprzedawcy towarów,


-
nastąpił zwrot nabywcy kwot nienależnych, o których mowa

w ustawie o podatku od towarów i usług
,


-
dokonano zwrotu nabywcy zaliczek, przedpłat, zadatków lub rat 

podlegających opodatkowaniu,


-
stwierdzono pomyłki w cenie, stawce lub kwocie podatku, bądź

w jakiejkolwiek innej pozycji faktury,


-
podwyższono cenę,


-
stwierdzono pomyłki w danych nabywcy lub odbiorcy, dacie 

wystawienia, symbolu PKWiU towaru i inne tego typu pomyłki.

Szczegółowe zasady wystawiania faktur korygujących zawiera aktualnie 
obowiązujące rozporządzenie Ministra Finansów dotyczące zwrotu 
podatku niektórym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich 
przechowywania oraz listy towarów i usług, do których nie mają 
zastosowania zwolnienia od podatku od towarów i usług
.
b)  Faktura korygująca powinna zawierać co najmniej następujące 
elementy:



-
numer kolejny faktury oznaczonej jako "FAKTURA 




KORYGUJĄCA VAT" (lub „FAKTURA VAT KOREKTA”) oraz 


datę jej wystawienia,


-
dane zawarte na fakturze, której dotyczy faktura korygująca:

a)) imiona i nazwiska lub nazwy bądź nazwy skrócone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

b)) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

c)) numer faktury korygowanej 

d)) dzień, miesiąc i rok wystawienia faktury korygowanej (w przypadku, gdy data ta różni się od daty sprzedaży, również datę sprzedaży; w przypadku sprzedaży o charakterze ciągłym można podać na fakturze miesiąc i rok dokonania sprzedaży, pod warunkiem podania daty wystawienia faktury),

e)) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi objętych korektą,

f)) kwotę i rodzaj udzielonego rabatu/podwyższenia ceny bez podatku,

g)) kwotę zmniejszenia/zwiększenia podatku należnego,
h)) kwoty podane w omyłkowej wysokości oraz kwoty w wysokości 
prawidłowej (dla faktury korygującej wystawionej w przypadku 
pomyłek w cenie, stawce lub kwocie podatku bądź w 

jakiejkolwiek innej pozycji faktury),


 Faktury korygujące powinny zawierać wyraz "KOREKTA" albo wyrazy 
"FAKTURA KORYGUJĄCA".            
3) DUPLIKAT FAKTURY VAT


W przypadku zagubienia faktury VAT lub faktury korygującej VAT od kontrahenta, należy zwrócić się do kontrahenta z wnioskiem o wystawienie duplikatu faktury VAT lub faktury korygującej VAT. 
4) NOTA KORYGUJĄCA
a) Nabywca towaru lub usługi, który otrzymał fakturę lub fakturę korygującą zawierającą pomyłki dotyczące jakiejkolwiek informacji wiążącej się ze sprzedawcą lub nabywcą lub oznaczeniem towaru (usługi), z wyjątkiem pomyłek dotyczących:


-
jednostki miary i ilości sprzedanych towarów lub rodzaju 


wykonanych usług,

-
ceny jednostkowej towaru lub usługi bez kwoty podatku 


(cenę jednostkową netto),

-
wartości towarów lub wykonanych usług, których dotyczy 


sprzedaż, bez kwoty podatku (wartość sprzedaży netto),


- 
stawki podatku, sumy  wartości  sprzedaży  netto towarów lub   

wykonanych  usług   z   podziałem   na poszczególne stawki 

podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegających  


opodatkowaniu,

-
kwoty    podatku    od    sumy    wartości    sprzedaży netto 


towarów (usług), z podziałem na kwoty dotyczące 



poszczególnych stawek podatku,

           -

kwoty należności ogółem wraz z należnym podatkiem,



może wystawić notę korygującą. W UEK noty korygujące 


do faktur zakupu są wystawiane przez pracowników Kwestury.
b) Nota korygująca jest przesyłana wystawcy faktury lub faktury korygującej, wraz z kopią.

c) Nota korygująca powinna zawierać co najmniej:



-
numer kolejny i datę jej wystawienia;



-
wyrazy "NOTA KORYGUJĄCA"



-
imiona   i   nazwiska   albo   nazwy   bądź   nazwy   skrócone   
wystawcy   noty i wystawcy   faktury   albo 
faktury korygującej 
oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej;



-
dane zawarte w fakturze, której dotyczy nota korygująca:

a)) imiona i nazwiska lub nazwy bądź nazwy skrócone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;

b)) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

c)) dzień, miesiąc i rok albo miesiąc i rok dokonania sprzedaży oraz datę wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako "FAKTURA VAT" lub „FAKTURA KORYGUJĄCA Vat”; podatnik może podać na fakturze miesiąc i rok dokonania sprzedaży w przypadku sprzedaży o charakterze ciągłym;

d)) wskazanie treści korygowanej informacji oraz treści prawidłowej.


Jeżeli wystawca faktury lub faktury korygującej akceptuje treść noty, 
potwierdza ją podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury 
lub 
faktury korygującej i odsyła kopię do wystawcy. Podpisane noty 
korygujące są przechowywane w Kwesturze.
5) RACHUNEK

Zakupy od jednostek niebędących podatnikami VAT mogą być 
dokumentowane rachunkami, zawierającymi co najmniej następujące 
informacje:

a) imiona i nazwiska (nazwę lub firmę) oraz adresy sprzedawcy i kupującego,

b) datę wystawienia i numer kolejny rachunku,

c) określenie rodzaju i ilości towarów lub wykonanych usług oraz ich ceny jednostkowe,

d) ogólną sumę należności,

e) czytelny podpis wystawcy.

6) FAKTURA WEWNĘTRZNA

Faktura wewnętrzna jest dokumentem wystawianym w przypadku 
następujących czynności:


przekazania przez podatnika towarów należących do jego 
przedsiębiorstwa na cele  inne niż związane z prowadzonym przez niego 
przedsiębiorstwem, w szczególności:
a) przekazania lub zużycia towarów na cele osobiste podatnika lub jego pracowników, w tym byłych pracowników, wspólników, udziałowców, akcjonariuszy, członków spółdzielni i ich domowników, członków organów stanowiących osób prawnych, członków stowarzyszenia,
b) wszelkiego innego rodzaju przekazania towarów bez wynagrodzenia, w szczególności darowizny - jeżeli podatnikowi przysługiwało prawo do obniżenia kwoty podatku należnego o kwotę podatku naliczonego od tych czynności, w całości lub w części
 (zgodnie z ustawą o podatku od towarów i usług - dalej zwanej ustawą o VAT),

c) nieodpłatnego świadczenia usług niebędącego dostawą towarów na cele osobiste podatnika lub jego pracowników, w tym byłych pracowników, wspólników, udziałowców, akcjonariuszy, członków spółdzielni i ich domowników, członków organów stanowiących osób prawnych, członków stowarzyszenia, oraz wszelkiego innego nieodpłatnego świadczenia usług, jeżeli nie są one związane z prowadzeniem przedsiębiorstwa, a podatnikowi przysługiwało prawo do obniżenia kwoty podatku należnego o kwotę podatku naliczonego przy nabyciu towarów i usług związanych z tymi usługami, w całości lub w części (zgodnie z ustawą  o VAT)
,
d) wewnątrzwspólnotowego nabycia towarów,

e) dostawy towarów, dla której podatnikiem jest ich nabywca,

f) importu usług,

g) zwrócenia kwot dotacji, subwencji i innych dopłat o podobnym charakterze.


Szczegółowe zasady wystawiania faktur wewnętrznych i dane, które 
powinny 
zawierać, zostały określone w Rozporządzeniu, o którym mowa 
w ust. 4 pkt 2 lit. a.


Za dany okres rozliczeniowy można wystawić jedną fakturę wewnętrzną 
dokumentującą  zbiorczo czynności dokonane w danym okresie.


Faktury wewnętrzne wystawia się w 1 egzemplarzu.


Faktury wewnętrzne wystawiane są w Kwesturze przez pracownika 
odpowiedzialnego za rozliczenie VAT.

Faktura wewnętrzna dotycząca wewnątrzwspólnotowego nabycia powinna 
zawierać datę zgodną z datą faktury zakupu i należy ją wprowadzić do 
rejestru VAT z datą faktury zakupu. W przypadku otrzymania faktury
w innym miesiącu, wymagana jest korekta deklaracji do miesiąca w którym 
wystawiono fakturę zakupu.

7) FAKTURA „PRO FORMA”, UMOWA




W wyjątkowych sytuacjach (dotyczących zamówień na niestandardowe 


towary i usługi) dopuszczalna jest zapłata zaliczki lub przedpłata przed 



otrzymaniem towaru/wykonaniem usługi. Konieczność dokonania przedpłaty 


lub zaliczki musi zawsze wynikać z umowy lub zamówienia. 


Faktura „pro forma” może stanowić podstawę zapłaty zaliczki przed 
wydaniem towaru/wykonaniem usługi. Faktura „pro forma” nie stanowi 
dokumentu księgowego. 





Wyznaczony pracownik Kwestury kontroluje rozliczenie zapłaconych na 


podstawie faktur pro-forma zaliczek (sprawdza czy zapłacone zaliczki 


zostały później udokumentowane fakturami VAT). 

8) NOTA KSIĘGOWA ZEWNĘTRZNA


Pozostałe zobowiązania wobec podmiotów zewnętrznych, które nie 
stanowią sprzedaży towarów i usług w rozumieniu ustawy o podatku od 
towarów i usług - w szczególności dotyczące: naliczenia kar umownych, 
naliczenia odsetek z tytułu zwłoki w zapłacie faktur, zwrotu kosztów 
podróży 
służbowych, dokumentowane są wystawionymi przez 
kontrahenta notami księgowymi. 
9) NOTA KSIĘGOWA WEWNĘTRZNA


Noty księgowe wewnętrzne są wystawiane przez jednostki UEK dla innych 
jednostek Uczelni z tytułu świadczenia usług lub obciążenia kosztami (np. 
narzut kosztów pośrednich), dotyczącymi danej jednostki. Noty wewnętrzne 
podlegają procedurze obiegu, takiej jak każdy dokument 
potwierdzający 
zakup.

10) INNE DOKUMENTY POTWIERDZAJĄCE ZAKUP


W uzasadnionej sytuacji gdy nie ma możliwości otrzymania faktury lub 
rachunku poniesiony wydatek można udokumentować oświadczeniem. 
Oświadczenie powinno zawierać co najmniej datę transakcji, kwotę 
poniesionego wydatku, opis transakcji, informację dlaczego nie można 
uzyskać faktury lub innego zewnętrznego dokumentu potwierdzającego 
zakup. Ponadto niektóre zakupy o niewielkiej wartości (np. wstęp do 
muzeum, przejazd autobusem, parkowanie na płatnym parkingu itp.) mogą 
być dokumentowane za pomocą biletów, pokwitowań lub paragonów. 
5. OGÓLNE ZASADY OPISU I OBIEGU DOKUMENTÓW ZAKUPU

Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
 do przyjmowania korespondencji wpływającej z zewnątrz powołany jest Sekretariat Uczelni. Dokumenty zakupu, które trafiają do sekretariatu UEK, są tam ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym i na każdym dokumencie jest nanoszona data wpływu do UEK. 
W przypadku dokumentów dotyczących niektórych jednostek (np. KSB, Dział Zaopatrzenia) są prowadzone odrębne rejestry korespondencji w zakresie dokumentów dotyczących działalności tych jednostek. Dokumenty zakupu, które dotyczą rozliczeń podróży służbowych są rejestrowane w jednostce organizacyjnej, która rozlicza podróże służbowe. 

W każdym przypadku gdy rejestracja wpływu dokumentów zakupu jest prowadzona poza Sekretariatem Głównym UEK, do Sekretariatu Głównego musi być przekazana informacja o miejscu prowadzenia takiej rejestracji.
Przesyłki zwykłe zaadresowane do jednostki organizacyjnej, osoby wymienionej z imienia i nazwiska, Sekretariat Główny przekazuje nie otwierane adresatowi (bez ewidencjonowania). Ponadto niektóre dokumenty zakupu trafiają bezpośrednio do jednostki organizacyjnej, której dotyczą (np. są przynoszone przez pracownika). Jeżeli taka korespondencja dotyczy dokumentu zakupu, konieczne jest niezwłoczne zarejestrowanie tego dokumentu w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym przez Sekretariat Główny lub inną właściwą jednostkę. 
Następnie dokumenty zakupu są kierowane do właściwej jednostki organizacyjnej, na której ciąży obowiązek kontroli merytorycznej. Kontrola merytoryczna jest wykonywana przez realizatora danego zakupu, a w przypadku faktur dotyczących udziału w konferencjach i seminariach naukowych przez Dział Nauki, Badań Naukowych i Wdrożeń. Przeprowadzenie kontroli musi zostać potwierdzone na odwrocie faktury napisem lub pieczątką „sprawdzono pod względem merytorycznym” oraz czytelnym podpisem kontrolującego. 

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy zakupiony towar został dostarczony w ilości uwidocznionej na fakturze i w cenie zgodnej z umową (zamówieniem), oraz czy nie posiada wad i uszkodzeń. Natomiast w zakresie zafakturowanych usług kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy zostały wykonane zgodnie z zawartą umową (zamówieniem).
Ponadto realizator zamieszcza na odwrocie faktury następujące informacje:
1) zamieszczenie informacji, której jednostki organizacyjnej dotyczy zakup oraz podanie źródła finansowania zgodnie z informacją znajdującą się na wniosku (np. środki ogólne, środki na badania statutowe, projekt)
2) wskazanie, w jakim celu dokonano zakupu i/lub wskazanie związku z określonym rodzajem działalności (np. działalność edukacyjna, naukowo-badawcza, projekt,  najem), 
3) jeżeli realizator posiada wiedzę czy dany zakup dotyczy wyłącznie sprzedaży opodatkowanej podatkiem VAT (sprzedaż wydawnictw, najem powierzchni, basenu) lub tylko sprzedaży zwolnionej z tego podatku (usługi dydaktyczne, działalność naukowo-badawcza, projekty, konferencje, szkolenia), to zamieszcza na odwrocie faktury stosowny opis,
4) opis zawierający informację w jakim trybie  ustawy został zrealizowany  zakup z podaniem właściwego artykułu z ustawy, znaku sprawy, wspólnego słownika zamówień, numeru umowy i numeru rejestru realizatora, miejsca przechowywania dokumentacji źródłowej, potwierdzony podpisem upoważnionego pracownika.
Poza powyższymi opisami na odwrocie faktury umieszczane są:

1) potwierdzenie otrzymania materiału lub usługi przez jednostkę organizacyjną dla której realizowany był zakup,
2) akceptacja pracownika Działu Zamówień Publicznych potwierdzona pieczątką i podpisem na okoliczność zgodności trybu zakupu  z Regulaminem udzielania zamówień publicznych w UEK (z uwzględnieniem wyjątków opisanych w tym regulaminie),

3) jeżeli faktura (dokument) była opłacona służbową kartą płatniczą – wskazanie identyfikacyjne karty,

4) jeżeli faktura (dokument) ma być płacona ze środków zgromadzonych na wyodrębnionym rachunku bankowym – wskazanie tego rachunku,

5) dodatkowe elementy, jeżeli są wymagane odrębnymi uregulowaniami wewnętrznymi UEK.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej faktura wraz z załącznikami (dowody
przyjęcia, protokoły odbioru robót i usług, specyfikacje obejmujące podział wg 
stanowisk kosztów) przekazywana jest do Sekcji Finansowej w terminie 7 dni od 
dnia otrzymania, z wyłączeniem faktur dotyczących rozliczenia zaliczek, których 
termin rozliczenia wynika z zasad rozliczania zaliczek (bezwzględnie na 3 dni 
robocze przed terminem płatności). W szczególnych sytuacjach (np. faktury za 
media), kiedy faktura wpływa do UEK na tyle późno, że dotrzymanie w/w 
terminów jest niemożliwe, należy najpierw przekazać fakturę do Sekcji 
Finansowej w celu jej zapłaty a następnie pobrać w celu przeprowadzenia 
kontroli merytorycznej i dokonania stosownych opisów j. w.

W przypadku faktur dotyczących importu usług, przed dokonaniem przelewu 
faktura jest przekazywana do pracownika Sekcji Księgowości, wyznaczonego do 
ustalania zobowiązania z tytułu zryczałtowanego podatku dochodowego od osób 
prawnych lub osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą.

Pracownik ten analizuje przedmiot zakupu objęty tym dokumentem z punktu widzenia istnienia obowiązku potrącenia dostawcy z należnego mu wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy zgodnie z właściwym przepisem
 ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych/ osób fizycznych. W sytuacji gdy taki obowiązek istnieje, pracownik zamieszcza na odwrocie faktury informację o wysokości kwoty podlegającej potrąceniu z należności wynikającej z danej faktury. Pracownik potwierdza powyższą informację czytelnym podpisem.


Następnie Sekcja Finansowa przeprowadza kontrolę pod względem formalnym 
i rachunkowym, co potwierdzone jest podpisem i pieczątką osoby dokonującej tej 
weryfikacji i przekazuje dokument do zatwierdzenia przez Kwestora i Kanclerza.

Po zatwierdzeniu dokumentu Sekcja Finansowa sporządza odpowiednie dyspozycje kasowo-bankowe (przygotowanie przelewu, polecenie wypłaty), nanosi na dokumencie informację o dokonanej zapłacie i parafkę i przekazuje dokument do Sekcji Księgowości  w celu prawidłowego określenia rodzaju sprzedaży (sprzedaż opodatkowana, mieszana, zwolniona), na rzecz, której zakup był dokonany oraz w celu ujęcia w księgach rachunkowych. Jest to bardzo istotne z punktu widzenia ustalenia wartości zakupu oraz rozliczenia VAT. VAT naliczony ujęty w fakturach dokumentujących zakupy dotyczące sprzedaży opodatkowanej jest odliczany w całości, natomiast dla zakupów dotyczących sprzedaży opodatkowanej i zwolnionej VAT naliczony odliczany jest wg wskaźnika struktury (udział sprzedaży opodatkowanej w sprzedaży ogółem).

 Zaksięgowany dokument oznaczony jest nr dekretu zawierającego konta księgowe, na których został ujęty i jest przechowywany w Kwesturze zgodnie z obowiązującymi przepisami do czasu archiwizacji.

Przedstawione powyżej zasady opisu i kontroli dokumentów dotyczą wszystkich dokumentów zakupu, które zostały ujęte w ust. 4.
6. Faktury dokumentujące zakup książek nie wymagają opisu w jakim trybie został zrealizowany zakup oraz akceptacji przez pracownika Działu Zamówień Publicznych. Wymóg ten nie dotyczy również faktur dotyczących udziału pracowników UEK w konferencjach i szkoleniach oraz innych przypadków wymienionych w przepisach wewnętrznych UEK dotyczących udzielania zamówień publicznych
.
7. Faktury dokumentujące zakupy w ramach badań naukowych realizowanych przez UEK wymagają kontroli przez Dział Nauki, Badań Naukowych i Wdrożeń i zamieszczenia opisu na odwrocie faktury w zakresie identyfikacji projektu, którego dotyczy zakup (nr konta analitycznego w ramach konta syntetycznego właściwego do ewidencji kosztów badań i projektów badawczych), wraz z pieczątką działu i podpisem sprawdzającego. 
8. Wszystkie dokumenty zakupu dotyczące wydatków związanych z wyjazdem służbowym muszą być dostarczone do Kwestury najpóźniej z rozliczeniem wyjazdu służbowego, niezależnie od tego, w jakiej formie nastąpiła zapłata (gotówką, kartą, przelewem, itp). W przypadku gdy wydatek dotyczący danego wyjazdu służbowego został poniesiony wcześniej, należy go również ująć w rozliczeniu z adnotacją że stosowny dokument został dostarczony do Kwestury wcześniej.


Jeżeli umowy z podmiotami zewnętrznymi zawierają wytyczne dotyczące innych 
niż wymienione powyżej elementów opisu, opis dokumentu powinien je 
uwzględniać.
9. POLISY UBEZPIECZENIOWE

Wybór ubezpieczyciela majątku następuje zgodnie z obowiązującymi w UEK 
procedurami zawartymi w Regulaminie Udzielania Zamówień Publicznych 
w UEK. 
Wyznaczony pracownik Sekcji Administrowania Nieruchomościami, 
który jest realizatorem zakupu dla tego rodzaju zadań, przekazuje oryginały 
umów ubezpieczenia i wystawione do nich polisy do sekretariatu Kanclerza.

Ponadto kopie tych dokumentów wyznaczony pracownik Sekcji Administrowania 
Nieruchomościami przekazuje do Kwestury wraz z pismem zawierającym 
harmonogram płatności z tytułu poszczególnych polis i dane niezbędne do 
realizacji przelewu. Powyższe pismo wraz z załącznikami (dokument zastępczy) 
stanowi podstawę do ujęcia w księgach rachunkowych kosztów z tego tytułu. 

Powyższy dokument podlega sprawdzeniu przez pracownika Kwestury pod 
kątem 
formalno-rachunkowym a następnie zostaje przekazany do 
zatwierdzenia przez Kwestora i Kanclerza. Zatwierdzony dokument trafia do 
Sekcji Finansowej, która dokonuje zapłaty zobowiązania wg przedstawionego 
harmonogramu (płatność w ratach). Następnie dokument zostaje przekazany  do 
Sekcji Księgowości, celem dekretacji i księgowania. 

W przypadku ubezpieczeń osobowych NW dotyczących wyjazdów służbowych 
pracowników, oraz wyjazdów studentów, zawarcie ubezpieczenia jest 
dokumentowane fakturą wystawioną przez biuro podróży działające w imieniu 
ubezpieczyciela. W takim wypadku mają zastosowanie zapisy ust. 5.

W przypadku ubezpieczeń osobowych NW dotyczących zajęć terenowych 
organizowanych dla studentów polisa jest zawierana na podstawie zgody 
Prorektora ds. Studenckich na poniesienie takiego kosztu. Upoważniona osoba, 
która w imieniu UEK zawarła umowę ubezpieczenia (np. opiekun naukowy zajęć 
terenowych) przekazuje do Kwestury oryginał polisy jako załącznik do rozliczenia 
zaliczki. Na odwrocie polisy umieszczany jest opis dotyczący tego, iż polisa 
została sprawdzona pod względem merytorycznym (ze wskazaniem, w jakim celu 
dokonano zakupu), podpisany przez kierownika danej jednostki organizacyjnej UEK lub 
osobę upoważnioną  wraz z jego pieczątką.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej polisa przekazywana jest do Sekcji 
Finansowej. Sekcja Finansowa Kwestury przeprowadza kontrolę pod względem 
formalnym i rachunkowym, co potwierdzone jest podpisem i pieczątką osoby 
dokonującej tej weryfikacji a następnie przekazuje dokument do zatwierdzenia przez 
Kwestora i Kanclerza.


Następnie polisa przekazywana jest do Sekcji Księgowości, gdzie jest 
księgowana, dekretowana i przechowywana w Kwesturze zgodnie 
z obowiązującymi przepisami do czasu archiwizacji.

10. ZAKUP ŚRODKÓW TRWAŁYCH I WARTOŚCI NIEMATERIALNYCH  I PRAWNYCH


Zakupy środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych mogą być 
realizowane za pośrednictwem:

1) Działu Inwestycji i Remontów,

2) Centrum Informatyki,
3) Działu Zaopatrzenia.

4) Działu Aparatury.

W przypadku zakupu sprzętu komputerowego (jednostki centralne komputerów, serwery, monitory, zespoły komputerów stacjonarnych, drukarki, skanery, urządzenia do transmisji danych cyfrowych i inne uprawnione), przed dokonaniem zakupu, UEK występuje do Ministerstwa właściwego ds. Nauki i Szkolnictwa Wyższego z wnioskiem o uzyskanie potwierdzenia możliwości zastosowania zerowej stawki VAT. Wniosek do Ministerstwa jest przygotowywany przez: 
1) Dział Obsługi Projektów Unijnych lub Małopolską Szkołę Administracji Publicznej w zakresie obsługiwanych projektów unijnych, 

2) Dział Zamówień Publicznych w przypadku zakupów na kwotę przekraczającą 14 tysięcy Euro, 

3) w pozostałych przypadkach przez Centrum Informatyki.
Ministerstwo wystawia zaświadczenie o możliwości zastosowania zerowej stawki  VAT w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz zostaje w Ministerstwie, a dwa przekazywane są stronie wnioskującej. Następnie jeden przekazywany jest dostawcy. Drugi egzemplarz zaświadczenia pozostaje w Centrum Informatyki. 
Faktura zakupu dotycząca środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych trafia do jednostki Uniwersytetu, dla której zakup był dokonany, najczęściej jednocześnie z dostawą lub drogą pocztową. W każdym przypadku, gdy jednostka  otrzyma towar bez faktury, zobowiązana jest niezwłocznie do powiadomienia o tym fakcie realizatora. Jest to niezbędne dla prawidłowych rozliczeń z dostawcą.

Faktura jest rejestrowana i opisywana zgodnie z ust. 5. Dodatkowo faktury dokumentujące zakupy środków trwałych - innych niż dotyczące modernizacji, przebudowy, budowy budynków, budowli i zakupu gruntów -  są przekazywane do Działu Aparatury, który dla oddanych do użytkowania środków trwałych wystawia OT i zamieszcza na odwrocie faktury informację o numerze wystawionego OT. Zasady dotyczące wystawiania dokumentów OT zostały opisane w Rozdziale 3 ust.1.
11. OGÓLNE ZASADY WEWNĄTRZWSPÓLNOTOWEGO NABYCIA TOWARÓW

Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów dotyczy zakupów od dostawców z obszaru Unii Europejskiej. Zakupy mogą dotyczyć środków trwałych, książek, odczynników chemicznych i innych towarów. Zakupy te realizowane są w zakresie środków trwałych głównie przez Dział Aparatury, ale również bezpośrednio przez poszczególne jednostki UEK. Zapotrzebowanie na zakup zgłasza jednostka zamawiająca zgodnie z procedurami opisanymi w ust. 1.
Jeżeli zdarzy się, że przesyłka z towarem nadejdzie bezpośrednio do jednostki organizacyjnej bez dokumentu zakupu, należy bezzwłocznie zwrócić się do kontrahenta o jego wystawienie i poinformować o tym Kwesturę w celu podjęcia dalszych kroków mających na celu terminową realizację procedur.

Faktury dotyczące zakupów w innych krajach Unii Europejskiej podlegają opisowi i kontroli na zasadach opisanych w ust. 5 z uwzględnieniem ust. 6.
W każdym przypadku zakupów z innych krajów Unii Europejskiej, należy przekazać dokument zakupu (faktura, rachunek) do Kwestury najpóźniej 5 dnia po upływie miesiąca w którym dokonano zakupu, w celu ewentualnego zgłoszenia transakcji, przez wyznaczonego do tego pracownika, do INTRASTAT (przekazanie informacji organom celnym dla celów ewidencji i statystyki dotyczącej obrotu towarowego z państwami członkowskimi Wspólnoty Europejskiej).

Następnie dokumenty przekazywane są do pracownika Kwestury odpowiedzialnego za rozliczenie podatku VAT, który ustala, czy zakup jest wewnątrzwspólnotowym nabyciem towarów i istnieje obowiązek wystawienia faktury wewnętrznej związanej z danym zakupem.
Na koniec dokument jest dekretowany, księgowany i przechowywany w Kwesturze do czasu archiwizacji.

12. OBIEG I OPIS DOKUMENTACJI DOTYCZĄCEJ ZAKUPÓW OD DOSTAWCÓW ZAGRANICZNYCH (SPOZA UNII EUROPEJSKIEJ)

Zakupy towarów od dostawców spoza Unii Europejskiej mogą dotyczyć środków 
trwałych, książek, odczynników chemicznych i innych towarów. Zapotrzebowanie na 
zakup zgłasza jednostka zamawiająca zgodnie z procedurami opisanymi w ust. 1. 
Zakupy spoza Unii Europejskiej wymagają uwzględnienia faktu, iż może w danej 
transakcji wystąpić obowiązek zapłaty cła.
1) OBIEG I OPIS DOKUMENTACJI ZAKUPU Z UWZGLĘDNIENIEM ODPRAWY CELNEJ DOKONYWANEJ PRZEZ URZĄD CELNY


W przypadku odprawy celnej, realizator zakupu w UEK otrzymuje 
powiadomienie o nadejściu przesyłki wraz z dokumentem potwierdzającym 
zakup (faktura zakupu). 

Wyznaczony pracownik realizatora przygotowuje dokumentację niezbędną 
do 
odprawy celnej, w tym przetłumaczoną fakturę zakupu (za tłumaczenie 
faktury 
odpowiada jednostka, której zakup dotyczy) i przekazuje do 
Urzędu Celnego. 


Po uzyskaniu zwrotnie dokumentu SAD z Urzędu Celnego z określeniem 

należności celno-podatkowych, pracownik przekazuje go do jednostki 

merytorycznej w celu zatwierdzenia i opisu dokumentu. Następnie 


dokument z naliczeniem cła przekazywany jest do Sekcji Finansowej, gdzie 

jest sprawdzany pod względem formalnym i rachunkowym, co 


potwierdzone jest
podpisem i pieczątką osoby 
dokonującej tej weryfikacji. 

Tak sprawdzony dokument podlega zatwierdzeniu do zapłaty przez 


Kwestora i Kanclerza. Zaakceptowany dokument przekazywany jest do 

Sekcji Finansowej w celu dokonania przelewu.

Po dokonaniu zapłaty należności celno-podatkowych, Urząd Celny zwalnia 
towar. Przesyłka dostarczana jest do jednostki dokonującej zakupu.


Faktura dotycząca transakcji jest opisywana i akceptowana w sposób 
określony w ust. 5 i w ust. 6, a w przypadku zakupów środków trwałych
z uwzględnieniem ust. 10.

Na koniec dokument na podstawie którego dokonano przelewu oraz faktura 
zakupu przekazywane są wraz z załącznikami do Sekcji Księgowości, 
gdzie są dekretowane, księgowane i przechowywane do czasu archiwizacji.

2) OBIEG I OPIS DOKUMENTACJI ZAKUPU OD DOSTAWCÓW ZAGRANICZNYCH (SPOZA UNII EUROPEJSKIEJ) W PRZYPADKU OTRZYMANIA TOWARU BEZ DOKUMENTU SAD (Z POMINIĘCIEM URZĘDU CELNEGO LUB OTRZYMANIA TOWARU O ZANIŻONEJ WARTOŚCI CELNEJ)

Jeżeli zdarzy się, że przesyłka z towarem nadejdzie bezpośrednio do jednostki UEK bez dokumentu zakupu, należy bezzwłocznie poinformować o tym realizatora w celu podjęcia dalszych kroków mających na celu terminową realizację procedur.

W przypadku otrzymania przesyłki lub przywiezienia towaru od dostawcy zagranicznego spoza UE o wartości
 wymagającej zapłaty cła z pominięciem Urzędu Celnego lub o zaniżonej wartości celnej (w przypadku, gdy wysyłający przesyłkę poda niepoprawne dane dotyczące wartości celnej towaru) jednostka organizacyjna, która dokonała zakupu w imieniu UEK, zobowiązana jest do niezwłocznego powiadomienia o tym fakcie realizatora.
Wyznaczony pracownik realizatora występuje do Urzędu Celnego z wnioskiem o określenie należności celno-podatkowych. Załącznikami do wniosku są: faktura zakupu, informacja dotycząca towaru będącego przedmiotem wniosku, list przewozowy lub inne wskazane przez Urząd Celny dokumenty. Urząd Celny po rozpatrzeniu wniosku wydaje decyzję o dopuszczeniu towaru do obrotu, określającą kwotę należności celno-podatkowych.

Otrzymana z Urzędu Celnego decyzja jest wysyłana przez realizatora do jednostki UEK dokonującej zakupu w celu akceptacji i zatwierdzenia pod względem merytorycznym. Następnie dokument przekazywany jest do Sekcji Finansowej, gdzie jest sprawdzany pod względem formalnym i rachunkowym, co potwierdzone jest podpisem i pieczątką osoby dokonującej tej weryfikacji.

Tak sprawdzona decyzja przekazywana jest do zatwierdzenia zapłaty Kwestorowi i Kanclerzowi. Po zatwierdzeniu do zapłaty, trafia do  Sekcji Finansowej w celu dokonania przelewu.

Faktury zakupu od dostawców zagranicznych spoza Unii Europejskiej podlegają opisowi i kontroli na zasadach opisanych w ust. 5 z uwzględnieniem ust. 6.
Na koniec dokument na podstawie którego dokonano przelewu oraz faktura zakupu przekazywane są wraz z załącznikami do Sekcji Księgowości, gdzie są dekretowane, księgowane i przechowywane do czasu archiwizacji. 
13. IMPORT USŁUG

Import usług dotyczy zakupów od dostawców zagranicznych zarówno z obszaru Unii Europejskiej jak i spoza Unii. Zakupy mogą dotyczyć m. in. zakupu usług reklamy, licencji, oprogramowania, tłumaczeń, publikacji artykułów w czasopismach zagranicznych.
Zakupy te realizowane są przez realizatorów oraz w niektórych przypadkach bezpośrednio przez jednostki UEK. 

Faktury zakupu dokumentujące import usług trafiają do jednostki zamawiającej usługę a następnie podlegają opisowi i kontroli na zasadach opisanych w ust. 5 z uwzględnieniem ust 6.
Następnie dokumenty przekazywane są do pracownika Kwestury odpowiedzialnego za rozliczanie podatku VAT, który ustala, czy zakup jest importem usług i czy istnieje obowiązek wystawienia faktury wewnętrznej z danym zakupem. 
Na koniec dokument jest dekretowany, księgowany i przechowywany w Kwesturze do czasu archiwizacji.
14. DOKUMENTACJA ZAKUPU DOTYCZĄCA INWESTYCJI (REALIZOWANYCH PRZEZ DZIAŁ INWESTYCJI I REMONTÓW LUB DZIAŁ TECHNICZNY)
Wszelkie czynności dotyczące przygotowania, wykonania, realizacji i odbioru między innymi kosztorysów inwestorskich, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robót budowlanych oraz programów funkcjonalno - użytkowych, dokumentacji projektowych oraz robót remontowych i budowlanych, jak również przeprowadzenia konkursów i koncepcji architektoniczno - budowlanych, wykonuje Dział Inwestycji i Remontów lub Dział Techniczny UEK. Dokumenty dotyczące tych prac są następnie przechowywane w Dziale Inwestycji i Remontów lub Dziale Technicznym UEK.
Wystawione przez wykonawcę faktury zakupu trafiają do wymienionych wyżej jednostek, gdzie są weryfikowane pod względem merytorycznym (co potwierdza podpis i pieczątka na fakturze). Dalszy obieg dokumentów jest zgodny z ust. 10, gdy dotyczy zakupu środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, lub zgodny z ust. 5, gdy dotyczy remontów.
15. PROCEDURA ZAKUPU NA PODSTAWIE AKTU NOTARIALNEGO

Zgodnie z zapisem Statutu UEK
, do kompetencji stanowiących Senatu należy wyrażanie zgody na rozporządzanie przez Uczelnię składnikami aktywów trwałych w rozumieniu przepisów o rachunkowości, w zakresie określonym w ustawie Prawo o szkolnictwie wyższym.
Ponadto zgodnie z Ustawą Prawo o Szkolnictwie Wyższym rozporządzanie przez uczelnię publiczną składnikami aktywów trwałych w rozumieniu przepisów o rachunkowości, w zakresie określonym w ustawie o zasadach wykonywania uprawnień przysługujących Skarbowi Państwa, wymaga zgody ministra właściwego do spraw Skarbu Państwa w przypadkach, gdy wartość rynkowa przedmiotu rozporządzenia przekracza określoną kwotę
. Do wystąpienia do ministra należy dołączyć zgodę Senatu UEK.

Po uzyskaniu zgody na zakup nieruchomości sprawa jest przekazywana do wyznaczonego pracownika Sekcji Administrowania nieruchomościami, który jest odpowiedzialny za koordynowanie procesu. Do jego zadań należy m.in. przygotowanie kompletu dokumentów (w tym zaakceptowanego wniosku o uruchomienie postępowania o zamówienie publiczne) na podstawie informacji i pełnomocnictw otrzymanych od władz UEK, zorganizowanie spotkania w kancelarii notarialnej w celu podpisania aktu przez osoby upoważnione (notariusz, osoba dokonująca sprzedaży, osoby upoważnione do podpisu aktu notarialnego ze strony UEK). 
Po podpisaniu aktu notarialnego jeden egzemplarz jest rejestrowany i przechowywany przez Sekcję Administrowania Nieruchomościami, a drugi  egzemplarz trafia do sekretariatu Kanclerza. Sekcja Administrowania Nieruchomościami sporządza pismo do Kwestury z informacją o zawartej transakcji i danymi do przelewu (w przypadku gdy płatność nie została dokonana przed podpisaniem aktu notarialnego) dołączając do pisma kopię aktu notarialnego. Następnie pismo podlega sprawdzeniu przez pracownika Sekcji Finansowej pod względem formalnym i rachunkowym, oraz zatwierdzeniu do zapłaty przez Kwestora i Kanclerza.
Następnie pismo przekazywane jest do Sekcji Ewidencji Majątku. Do obowiązków Sekcji Ewidencji Majątku należy wystawienie dokumentu OT, uzyskanie podpisów osób upoważnionych oraz wprowadzenie środka trwałego do ewidencji księgowej. Sekcja Ewidencji Majątku ustala wartość początkową w konsultacji z pracownikiem zajmującym się rozliczaniem podatku VAT. Na koniec dokument jest  dekretowany, księgowany i przechowywany w Kwesturze do czasu archiwizacji.
Rozdział 2
DOKUMENTOWANIE OPERACJI  SPRZEDAŻY

1. OGÓLNE ZASADY DOKUMENTOWANIA OPERACJI SPRZEDAŻY
Do wystawiania dokumentów sprzedaży w imieniu UEK upoważnieni są wyznaczeni pracownicy na zasadach opisanych poniżej. Osoba wystawiająca dokument sprzedaży zobowiązana jest skonsultować z pracownikiem Kwestury odpowiedzialnym za rozliczenie podatku VAT odpowiedniej stawki VAT. 
W przypadku gdy wystawiany dokument sprzedaży dotyczy działalności kilku jednostek organizacyjnych UEK, Kwestor podejmuje decyzję czy przychody ze sprzedaży podlegają w ewidencji księgowej podziałowi wewnętrznemu między jednostki i w jaki sposób.

Dokumenty sprzedaży wymienione powyżej są wysyłane do odbiorców listem poleconym lub są przekazywane bezpośrednio do odbiorcy za pisemnym potwierdzeniem odbioru.   

Zasady wysyłania korespondencji w tym faktur reguluje Instrukcja kancelaryjna
.
2. RODZAJE DOKUMENTÓW
1) FAKTURA VAT SPRZEDAŻY

Faktury VAT są dowodami służącymi do udokumentowania i rozliczenia:

a)     sprzedaży towarów lub usług na rzecz innych podmiotów;  osób fizycznych,

b)     zaliczek, przedpłat, rat, zadatków otrzymanych przed wydaniem towaru,  wykonaniem usługi.

Zawartość faktury opisują przepisy rozporządzenia ministra właściwego ds. finansów, dotyczącego zwrotu podatku niektórym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarów i usług, do których nie mają zastosowania zwolnienia od podatku od towarów i usług
.

Fakturę VAT wystawiają w dwóch egzemplarzach (oryginał i kopia) uprawnione jednostki organizacyjne w tym MSAP, KSB, Księgarnia, Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, Dział Rozliczeń Studentów i Doktorantów, a w pozostałych przypadkach wyznaczony pracownik Kwestury na pisemne zlecenie jednostki organizacyjnej dokonującej sprzedaży towarów lub usług. Oryginał dokumentu otrzymuje bezpośrednio odbiorca, lub jest wysyłany na pośrednictwem Sekretariatu Głównego Uczelni, kopia jest dekretowana, księgowana i ujmowana w rejestrze sprzedaży. Faktura VAT wystawiana jest nie później niż siódmego dnia od dnia wydania towaru lub wykonania usługi, z uwzględnieniem przepisów dotyczących faktur zaliczkowych. 

Jednostki organizacyjne nie uprawnione do samodzielnego wystawiania faktur, jeżeli w związku z ich działalnością powstanie konieczność wystawienia faktury (np. ACK, Sekcja Promocji, katedry, Dział Techniczny), przekazują pismo do Kwestury ze szczegółowymi danymi niezbędnymi aby taką fakturę wystawić.

Fakturę VAT podpisuje upoważniony pracownik. Do wystawiania faktur Vat w imieniu jednostek organizacyjnych UEK uprawnieni są:

a) wyznaczeni pracownicy Kwestury,

b) kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczonych do wystawiania 
faktur,

c) inne osoby upoważnione pisemnie przez Kwestora.
Kopia faktury VAT wystawionej poza Kwesturą UEK powinna być przekazana do Kwestury najpóźniej do 7 dni od daty wystawienia faktury. Kopie faktur wystawianych studentom lub słuchaczom studiów podyplomowych są przechowywane w jednostce, która je wystawiła.
Kwoty podatku wykazuje się w złotych bez względu na to, w jakiej walucie określona jest kwota należności. Kwoty wykazywane w fakturze zaokrągla się do pełnych groszy, przy czym końcówki poniżej 0,5 grosza pomija się, a końcówki 0,5 grosza i wyższe zaokrągla się do 1 grosza.
Kopie faktur należy przechowywać do czasu upływu terminu przedawnienia zobowiązania podatkowego oraz zgodnie z zasadami opisanymi w Zasadach (Polityce) Rachunkowości Uniwersytetu. Dokumenty przechowuje się w oryginalnej postaci, w podziale na okresy rozliczeniowe i w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie.

Rektor może wyrazić zgodę na wystawianie i przesyłanie do kontrahentów faktur Vat w formie elektronicznej, określając dodatkowe uwarunkowania takiego dokumentowania operacji gospodarczych.

2) FAKTURA VAT ZALICZKOWA
Z chwilą otrzymania części należności przed wydaniem towaru lub wykonaniem usługi (np. przedpłaty, zaliczki, zadatku lub raty) powstaje obowiązek podatkowy od tej części. Podstawą opodatkowania jest kwota otrzymanych zaliczek, zadatków, przedpłat lub rat, pomniejszona o przypadającą od nich kwotę podatku. Powstanie obowiązku podatkowego wiąże się również z koniecznością wystawienia faktury VAT. Fakturę zaliczkową wystawia się nie później niż siódmego dnia od dnia, w którym otrzymano część lub całość należności od nabywcy. Fakturę wystawia się również nie później niż siódmego dnia od dnia, w którym pobrano (przed wydaniem towaru lub wykonaniem usługi) każdą kolejną część należności (zaliczkę, przedpłatę, zadatek lub ratę). Obowiązek podatkowy powstaje w momencie otrzymania zaliczki (wpływu środków na rachunek bankowy UEK) i taką datę należy umieścić na fakturze, jako datę sprzedaży.

Jeżeli faktury zaliczkowe nie obejmują całej ceny brutto, faktura sprzedaży wystawiana jest po wydaniu towaru lub wykonaniu usługi, z tym że sumę wartości towarów (usług) pomniejsza się o wartość otrzymanych części należności, a kwotę podatku pomniejsza się o sumę kwot podatku wykazanego w fakturach dokumentujących pobranie części należności. Taka faktura powinna zawierać również numery faktur wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem usługi. Jeżeli faktury zaliczkowe obejmują całą cenę brutto towaru lub usługi, nie wystawia się faktury końcowej po wydaniu towaru lub wykonaniu usługi
3) FAKTURA KORYGUJĄCA VAT
Fakturę korygującą VAT należy wystawić w przypadku gdy:

a) udzielono rabatów po wystawieniu faktury VAT za sprzedane towary lub usługi,

b) dokonano podwyższenia ceny,

c) dokonano zwrotu sprzedawcy towarów,

d) nastąpił zwrot nabywcy kwot nienależnych, o których mowa w ustawie o VAT,

e) dokonano zwrotu nabywcy zaliczek, przedpłat, zadatków lub rat podlegających opodatkowaniu,

f) stwierdzono pomyłki w cenie, stawce lub kwocie podatku bądź w jakiejkolwiek innej pozycji faktury.

Szczegółowy zakres elementów, które powinna zawierać faktura korygująca VAT został określony w obowiązującym w tym zakresie rozporządzeniu ministra właściwego ds. finansów publicznych w sprawie zwrotu podatku niektórym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarów i usług, do których nie mają zastosowania zwolnienia od podatku od towarów i usług
.

Sprzedawca jest obowiązany posiadać potwierdzenie odbioru faktury korygującej przez nabywcę.

Faktury korygujące powinny zawierać wyraz "KOREKTA" albo wyrazy "FAKTURA KORYGUJĄCA".

Do wystawienia faktur korygujących VAT zobowiązana jest jednostka organizacyjna, która wystawiła fakturę korygowaną.

Po wystawieniu faktury korygującej oryginał i kopia zostają przesłane przez Sekretariat Główny lub w uzasadnionych przypadkach dostarczone bezpośrednio kontrahentowi. Sposób dostarczenia i potwierdzenia faktury korygującej przez kontrahenta musi umożliwiać ustalenie daty odbioru faktury korygującej.

4) NOTA KORYGUJĄCA
Odbiorca faktury wystawionej przez Uczelnię, w przypadkach przewidzianych przepisami może wystawić notę korygującą. Po wystawieniu przesyła lub dostarcza notę wystawcy faktury (Uczelni) wraz z kopią. Nota jest przekazywana do Kwestury UEK. Po zapoznaniu się przez pracownika Kwestury z treścią noty - jeżeli akceptuje notę – potwierdza ją podpisem i kopię dostarcza lub wysyła wystawcy za pośrednictwem sekretariatu Uczelni.  

5) DUPLIKAT FAKTURY
Jeżeli oryginał faktury lub faktury korygującej ulegnie zniszczeniu albo zaginie, sprzedawca na wniosek nabywcy wyrażony pisemnie, mailowo lub w inny udokumentowany sposób, ponownie wystawia fakturę lub fakturę korygującą, zgodnie z danymi zawartymi w kopii tej faktury lub faktury korygującej.

Faktura i faktura korygująca wystawiona ponownie musi dodatkowo zawierać wyraz "DUPLIKAT" oraz datę jej wystawienia. Duplikat faktury i faktury korygującej wystawia się w dwóch egzemplarzach, przy czym oryginał otrzymuje nabywca, a kopię zatrzymuje sprzedawca.

Wystawieniem duplikatu faktury zajmuje się jednostka organizacyjna, która wystawiła fakturę pierwotną. 

6) FAKTURA PRO FORMA

Faktura „pro forma” wystawiana jest na życzenie kontrahenta stanowiąc dla niego podstawę do zapłaty zaliczki przed realizacją dostawy lub wykonaniem usługi. Oryginał faktury pro forma wysyła się lub dostarcza kontrahentowi, kopię przekazuje do Kwestury. Faktura pro forma nie podlega księgowaniu i ujęciu w rejestrach Vat. Osobą odpowiedzialną za wystawienie właściwej faktury Vat do faktury pro forma jest ta osoba, która wystawiła fakturę pro formę.

7) FAKTURA WEWNĘTRZNA


Zasady wystawiania faktur wewnętrznych zostały opisane w Rozdziale 1 ust. 4 pkt 6.
8) PARAGON FISKALNY, RAPORT DOBOWY, RAPORT MIESIĘCZNY
Sprzedaż przy pomocy kas fiskalnych prowadzona jest:

a) w Księgarni,
b) w pawilonie sportowo - dydaktycznym,

c)  w akademikach Merkury i Fafik,
d) w pracowni reprograficznej (kserograficznej).
W momencie dokonania przez kupującego zapłaty w kasie fiskalnej, osoba obsługująca kasę drukuje paragon fiskalny i wydaje go nabywcy jako potwierdzenie transakcji. 

Jeżeli klient poprosi o wystawienie faktury, konieczny jest zwrot przez niego otrzymanego paragonu fiskalnego.

Osoba prowadząca sprzedaż przy pomocy kasy fiskalnej zobowiązana jest do:

a) dokonywania rejestracji każdej sprzedaży przy zastosowaniu kasy i dokonywania przy każdej sprzedaży wydruku paragonu fiskalnego lub wystawienia faktury VAT oraz do wydawania oryginału wydrukowanego dokumentu nabywcy,

b) sporządzania raportu fiskalnego dobowego po zakończeniu sprzedaży za dany dzień, nie później jednak niż przed dokonaniem pierwszej sprzedaży w dniu następnym,

c) sporządzania raportu fiskalnego za okres miesięczny po zakończeniu sprzedaży w ostatnim dniu miesiąca, nie później jednak niż przed rozpoczęciem sprzedaży w pierwszym dniu następnego miesiąca.

Raporty dobowe przekazywane są do Kasy UEK wraz z odprowadzaną  gotówką (nie rzadziej niż raz w tygodniu).

Raporty miesięczne oraz rolki z kasy fiskalnej przekazywane są po zakończeniu miesiąca do Sekcji Księgowości do pracownika wyznaczonego do rozliczenia podatku VAT, wraz z wydrukami miesięcznymi z systemów komputerowych, z którymi kasa rejestrująca współpracuje oraz z wystawionymi fakturami. Osoba odpowiedzialna za rozliczenie VAT (pracownik Kwestury) po uzgodnieniu sprzedaży, na podstawie otrzymanych dokumentów wystawia dokument sprzedaży zbiorczy, ujmuje go w rejestrze VAT i księguje dokument. Zaksięgowane dokumenty oraz rolki z kas fiskalnych są przechowywane w Sekcji Księgowości do czasu archiwizacji.

9) NOTA KSIĘGOWA ZEWNĘTRZNA
Do rozliczania pozostałych należności od podmiotów zewnętrznych, które nie stanowią sprzedaży towarów i usług w rozumieniu ustawy o podatku od towarów i usług - w szczególności takich jak naliczenie kar umownych, zwrotu kosztów nie podatkowych np. refundacja delegacji, zwrot innych obciążeń, wystawia się noty księgowe.
Wystawienie i podpisanie noty księgowej zewnętrznej jest wykonywane przez wyznaczoną osobę w Kwesturze lub pracownika działu zobowiązanego do wystawienia noty księgowej z tytułu refundacji kosztów (np. z tytułu refundacji wypłat stypendiów). 
Nota księgowa powinna zawierać co najmniej:

a) nazwy jednostek będących stronami danej operacji gospodarczej,

b) datę wystawienia noty,

c) numer kolejny noty oznaczonej jako "NOTA KSIĘGOWA”,

d) tytuł obciążenia/uznania,

e) wartość obciążenia/uznania,

f)       kwotę należności ogółem, wyrażoną cyframi i słownie,

g) imię i nazwisko osoby wystawiającej notę.

Oryginał noty jest przekazywany lub wysyłany za pomocą poczty do kontrahenta, kopia jest księgowana i przechowywana w Kwesturze. 
Jednostki organizacyjne nie uprawnione do wystawiania not księgowych, jeżeli w związku z ich działalnością powstanie konieczność jej wystawienia (np. ACK, Sekcja Promocji, katedry, Dział Techniczny), przekazują do Kwestury pisemne polecenie wystawienia noty księgowej ze szczegółowymi danymi niezbędnymi do wystawienia noty.

10) NOTA KSIĘGOWA WEWNĘTRZNA

Nota księgowa wewnętrzna służy do udokumentowania świadczenia usług pomiędzy jednostkami UEK lub zwrotu poniesionych kosztów.

Nota księgowa wewnętrzna powinna zawierać co najmniej następujące dane:
a) nazwy jednostek organizacyjnych UEK będących stronami danej operacji gospodarczej,

b) datę wystawienia noty,

c) numer kolejny noty oznaczonej jako "NOTA KSIĘGOWA WEWNĘTRZNA",

d) nazwę towaru lub usługi,

e) wartość towarów lub wykonanych usług,

f) kwotę należności ogółem, wyrażoną cyframi i słownie,

g) imię i nazwisko osoby wystawiającej notę.
Do noty księgowej wewnętrznej załączane są dokumenty stanowiące podstawę wystawienia noty księgowej. Notę księgową wystawia jednostka wykonująca usługę dla innej jednostki UEK, w trzech egzemplarzach.
Oryginał noty przekazywany jest do jednostki, dla której dana nota została wystawiona, a kopia noty przekazywana jest do Kwestury, druga kopia pozostaje u wystawcy.

11) NOTY ODSETKOWE

Nota odsetkowa służy do naliczenia odsetek zwłoki i wezwania do ich uregulowania. Podstawą naliczenia odsetek jest nieterminowe dokonanie zapłaty za zakupione od UEK usługi lub towary. Notę odsetkową wystawia pracownik Kwestury w dwóch egzemplarzach. Jeden egzemplarz jest wysyłany pocztą przez Sekretariat Główny, drugi pozostaje do księgowania w Sekcji Księgowości. Notę odsetkową podpisuje Kwestor lub zastępca Kwestora oraz Kanclerz.

3. SPRZEDAŻ USŁUG EDUKACYNYCH – OPŁATY ZA STUDIA, LEGITYMACJE, INDEKSY I DYPLOMY 
Opłaty z tytułu czesnego i pozostałe opłaty od studentów są naliczane i umieszczane do wiadomości studenta na stronie Wirtualnego Dziekanatu. W oparciu o te informacje student dokonuje wpłat za pomocą systemu Trans Collect opisanego w Rozdziale 5 ust. 2.
W Dziale Rozliczeń Studentów i Doktorantów tworzony jest raport dotyczący otrzymanych opłat od studentów (czesne, inne opłaty), który jest przekazywany do Kwestury. Na jego podstawie wystawiany jest zbiorczy dokument dotyczący sprzedanych usług edukacyjnych. Faktury VAT dla poszczególnych studentów wystawiane są jedynie na ich prośbę.
W takim przypadku faktura jest wystawiana przez:

a) wyznaczonego pracownika Działu Rozliczeń Studentów i Doktorantów (dla studentów I, II i III stopnia studiów), 
b) pracownika KSB (dla słuchaczy studiów podyplomowych KSB), 
c) Kwestury (faktury za studia podyplomowe KSB w przypadku gdy koszt tych studiów pokrywa pracodawca lub inna instytucja np. Urząd Pracy), 
d) MSAP (dla słuchaczy studiów podyplomowych MSAP). 
Na prośbę wystawiającego fakturę, usługobiorca powinien przedstawić wydruk z wpłatomatu lub konta bankowego dla potwierdzenia zapłaty. Oryginał wydrukowanej faktury sprzedaży przekazywany jest studentowi lub innej osobie, na rzecz której nastąpiła sprzedaż usług edukacyjnych. Kopia wydrukowanej faktury sprzedaży przechowywana jest w Kwesturze do czasu archiwizacji.

Do wystawionych faktur sprzedaży, jeżeli udzielono rabatu lub uzasadniony jest zwrot czesnego, należy wystawić fakturę korektę, która musi być podpisana przez studenta wraz z podaniem daty odbioru faktury korygującej.

Jeżeli koszt usług edukacyjnych pokrywa pracodawca, to wystawianie faktur odbywa się zgodnie z Rozdziałem 2 ust 2. pkt. 1.
4. SPRZEDAŻ USŁUG NAJMU, DZIERŻAWY
Faktury sprzedaży dotyczące wynajmu hali sportowej, basenu wystawiane są przez wyznaczonego pracownika Studium Wychowania Fizycznego i Sportu. W przypadku sprzedaży pozostałych usług takich jak wynajem pomieszczeń, sal dydaktycznych, dzierżawy itp., faktury sprzedaży wystawiane są w Kwesturze na podstawie zawartych umów, zgodnie z terminem zawartym w umowie lub po wykonaniu usługi, jednak nie później niż 7 dnia od zakończenia miesiąca, w którym wykonano usługę. Pracownik  rejestrujący umowy ma obowiązek przekazania kopii umów rodzących obowiązek wystawienia faktur sprzedaży do wyznaczonego pracownika Kwestury.
Oryginał faktury przekazywany jest kontrahentowi. Kopia faktury jest księgowana i przechowywana w Kwesturze do czasu archiwizacji.

5. REFAKTURY ZA MEDIA

Refaktury za media wystawiane są w celu przeniesienia poniesionych kosztów przez UEK na inne podmioty. Refakturowanie polega na udokumentowaniu odsprzedaży usług bez doliczenia jakiejkolwiek marży i zmiany stawki podatku VAT. Przenosząc dane z faktury pierwotnej stosuje się taką samą cenę netto, a także stawkę podatku i kwotę podatku od towarów i usług, jak na fakturze pierwotnej. 

Informacje o cenie netto, stawce Vat oraz okresie rozliczenia są przekazywane do Kwestury z Działu Technicznego odpowiedzialnego merytorycznie za ich treść. 
Faktura jest wystawiana w Kwesturze. Oryginał faktury przekazywany jest kontrahentowi. Kopia faktury jest księgowana i przechowywana w Kwesturze do czasu archiwizacji.

6. SPRZEDAŻ NIERUCHOMOŚCI 
Zgodnie z zapisami Statutu UEK, do kompetencji stanowiących Senatu należy wyrażanie zgody na rozporządzanie przez Uczelnię składnikami aktywów trwałych w rozumieniu przepisów o rachunkowości, w zakresie określonym w ustawie Prawo o szkolnictwie wyższym. 
Ponadto zgodnie z ustawą Prawo o Szkolnictwie Wyższym rozporządzanie przez uczelnię publiczną składnikami aktywów trwałych w rozumieniu przepisów o rachunkowości, w zakresie określonym w ustawie o zasadach wykonywania uprawnień przysługujących Skarbowi Państwa, wymaga zgody ministra właściwego do spraw Skarbu Państwa w przypadkach, gdy wartość rynkowa przedmiotu rozporządzenia przekracza określoną kwotę
. Do wystąpienia do ministra należy dołączyć zgodę Senatu UEK.

Po uzyskaniu zgody na sprzedaż nieruchomości sprawa jest przekazywana do wyznaczonego pracownika Sekcji Administrowania Nieruchomościami, który jest odpowiedzialny za koordynowanie procesu. Do jego zadań należy m.in. przygotowanie kompletu dokumentów na podstawie informacji i pełnomocnictw otrzymanych od władz UEK, zorganizowanie spotkania w kancelarii notarialnej w celu podpisania aktu przez osoby upoważnione (notariusz, osoba dokonująca zakupu, osoby upoważnione do podpisu aktu notarialnego ze strony UEK), ustalenie z pracownikiem Kwestury odpowiedzialnym za rozliczenie podatku VAT, zasad opodatkowania planowanej transakcji. 

Po podpisaniu aktu notarialnego jeden egzemplarz jest rejestrowany i przechowywany przez Sekcję Administrowania Nieruchomościami, drugi egzemplarz trafia do sekretariatu Kanclerza. Sekcja Administrowania Nieruchomościami sporządza pismo do Kwestury z informacją o zawartej transakcji, celem wystawienia faktury VAT (w sytuacji kiedy sprzedaż podlega VAT).

Następnie pismo przekazywane jest do Sekcji Ewidencji Majątku. Do zakresu obowiązków Sekcji Ewidencji Majątku należy wystawienie dokumentu LT, uzyskanie podpisów osób upoważnionych oraz wprowadzenie zmian do ewidencji księgowej. Dokument jest przechowywany w Kwesturze do czasu archiwizacji.

7. SPRZEDAŻ W WYDAWNICTWIE UEK
Dokumentowanie sprzedaży wydawnictw odbywa się w Księgarni (kasa fiskalna lub wystawianie faktur VAT). W przypadku wysyłki książek do odbiorcy pocztą, wysyłany jest razem z nimi oryginał faktury. Potwierdzeniem wysyłki pocztą jest wpis w książce nadawczej.

Dokumenty sprzedaży za dany miesiąc (faktury, raporty dobowe i miesięczne) są przekazywane do Kwestury zgodnie z Rozdziałem 2 ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 8. W Kwesturze następuje sprawdzenie faktur sprzedaży, ich księgowanie oraz przechowywanie do czasu archiwizacji.

Pozostałe zasady dokumentowania sprzedaży w Księgarni są zgodne z opisanymi w Rozdziale 2 ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 8.
Rozdział 3
DOKUMENTOWANIE OPERACJI DOTYCZĄCYCH  MAJĄTKU  TRWAŁEGO

Szczegółowe zapisy dotyczące zasad ewidencji mienia Uczelni zawarte są w aktualnym Zarządzeniu Rektora dotyczącym zasad ewidencji mienia Uczelni oraz odpowiedzialności za mienie Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
. 

1. DOWÓD PRZYJĘCIA ŚRODKA TRWAŁEGO „OT”
Dowód „OT” służy do udokumentowania przyjęcia do ewidencji środka trwałego zakupionego lub wykonanego we własnym zakresie.


Podstawą sporządzenia „OT” jest:

1) przy zakupie i modernizacji środka trwałego – faktura dostawcy wraz z potwierdzeniem przyjęcia środka trwałego do użytkowania, 

2) w przypadku zakończenia inwestycji budowlanej obiektu – końcowy protokół odbioru wykonanych robót do użytkowania oraz pozwolenie na użytkowanie,
3) w przypadku ujawnienia środka trwałego w czasie inwentaryzacji – protokół z weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych  sporządzany przez komisję inwentaryzacyjną,
4) w przypadku wytworzenia środka trwałego we własnym zakresie – protokół wytworzenia środka trwałego we własnym zakresie i przyjęcia do użytkowania.
Dział Aparatury lub inna wyznaczona jednostka wystawia dokument OT, którego wzór stanowi załącznik do niniejszej Instrukcji oraz uzupełnia go o następujące dane:
1) nr dokumentu,

2) data dokumentu,

3) nazwa składnika majątku,

4) dokładny opis,

5) numer fabryczny (w przypadku urządzeń),

6) dostawca, numer i data dokumentu potwierdzającego zakup,

7) wartość środka trwałego,
8) symbol układu klasyfikacyjnego środka trwałego (KŚT),
9) imię i nazwisko wraz z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej za dany składnik majątku lub użytkownika danego składnika majątkowego,

10) pieczęć i podpis strony przekazującej (jeżeli zakup dla danej jednostki UEK dokonywany był za pośrednictwem Działu Inwestycji i Remontów, Centrum Informatyki, Działu Zaopatrzenia lub Działu Aparatury) oraz przejmującej,

11) data przyjęcia do użytkowania składnika majątku.

W przypadku budowanych lub ulepszanych budynków, budowli i innych przyjmowanych do ewidencji zrealizowanych inwestycji jednostką wyznaczoną do wystawienia dokumentu OT jest Dział Inwestycji i Remontów.

Tak wypełniony dokument OT w 3 egzemplarzach przekazywany jest wraz z fakturą zakupu lub innym dokumentem potwierdzającym zakup do Kwestury (w celu prawidłowej kwalifikacji VAT), a następnie do Sekcji Ewidencji Majątku UEK, gdzie jest uzupełniany o następujące dane:

1) numer inwentarzowy składnika majątku,

2) stanowisko kosztów,

3) stawka amortyzacji,

Sekcja Ewidencji Majątku UEK zamieszcza na odwrocie faktury informację o numerze inwentarzowym danego środka trwałego.
Dokumenty OT są przekazywane:

1) 1 egzemplarz do użytkownika danego składnika majątku, 

2) 1 egzemplarz do Działu Aparatury, Działu Inwestycji i Remontów lub innej jednostki wyznaczonej do wystawienia OT,

3) 1 egzemplarz do Sekcji Ewidencji Majątku.

Dokument OT wprowadzany jest do systemu  „Środki Trwałe” w Sekcji Ewidencji Majątku. 

W przypadku modernizacji, ulepszenia środka trwałego zmiany są przyjmowane do ewidencji na osobnym druku OT.

2. PROTOKÓŁ PRZEKAZANIA ŚRODKA TRWAŁEGO „PT”

Protokół przekazania/przyjęcia środka trwałego „PT” z udziałem podmiotów spoza UEK służy do udokumentowania nieodpłatnego przyjęcia lub przekazania środka trwałego. Przyjęcie/przekazanie środka trwałego wymaga zgody Rektora, wyrażonej na piśmie (w formie porozumienia, umowy, aktu darowizny).

Dział Aparatury przyjmuje środek trwały, wystawia cztery egzemplarze dowodu „PT” i nadaje przyjmowanemu środkowi trwałemu właściwe oznaczenie zgodne z klasyfikacją środków trwałych (KŚT). 

Dowód PT powinien zawierać co najmniej:

1) numer kolejny dowodu,

2) nazwę środka trwałego,

3) szczegółowy opis,
4) wartość środka trwałego,
5) podstawę prawną przyjęcia (np. decyzja Rektora, umowa itp.),
6) symbol układu klasyfikacyjnego środka trwałego (KŚT),
7) podpisy strony przyjmującej i przekazującej,

Tak wypełniony dokument przekazywany jest w trzech egzemplarzach do Sekcji Ewidencji Majątku UEK, gdzie jest uzupełniany o następujące dane:

1) data dokumentu,

2) numer inwentarzowy składnika majątku,

3) stanowisko kosztów,

4) stawka amortyzacji,

Następnie dowód „PT” podpisuje osoba materialnie odpowiedzialna, Kwestor oraz Kanclerz.

Dowód „PT” jest podstawą do ewidencji środka trwałego w księgach rachunkowych. 

Dokumenty PT są przekazywane do:

1) 1 egzemplarz do użytkownika danego składnika majątku, 

2) 1 egzemplarz do Działu Aparatury,

3) 1 egzemplarz do jednostki przekazującej środek trwały,
4) 1 egzemplarz jest przechowywany w Sekcji Ewidencji Majątku.

Wskazane jest skonsultowanie transakcji z pracownikiem Sekcji Księgowości, czy nie wiąże się ona z koniecznością wystawienia faktury wewnętrznej Vat.

Ewidencja obcych środków trwałych przyjętych do użytkowania prowadzona jest pozabilansowo.

3. PROTOKÓŁ PRZYJĘCIA ŚRODKA TRWAŁEGO FINANSOWANEGO ZE ŚRODKÓW MINISTERSTWA NAUKI I SZKOLNICTWA WYŻSZEGO

Protokół zdawczo – odbiorczy przyjęcia środka trwałego służy do udokumentowania przekazania środka trwałego nabytego ze środków Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyższego.

Kierownik Działu Nauki, Badań Naukowych i Wdrożeń, wraz z kierownikiem programu (grantobiorcą), po zakończeniu programu badawczego, sporządzają w trzech egzemplarzach protokół zdawczo – odbiorczy przyjęcia środka trwałego. Protokół przyjęcia środka trwałego powinien zawierać co najmniej:

1) numer kolejny dowodu,

2) nazwę środka trwałego,

3) szczegółowy opis,
4) wartość środka trwałego,
5) symbol układu klasyfikacyjnego środka trwałego (KŚT),
6) podstawę prawną przyjęcia (np. decyzja Rektora, umowa itp.),
7) podpisy strony przyjmującej i wystawcy,

Podpisany protokół przekazywany jest do Sekcji Majątkowej Kwestury, gdzie jest uzupełniany o analogiczne dane jak dokument PT opisany w ust. 2. Następnie jest wprowadzany do ewidencji środków trwałych UEK. 

Protokół otrzymują:

1) Sekcja Ewidencji Majątku,

2) Dział Nauki, Badań Naukowych i Wdrożeń,
3) użytkownik.

4. PROTOKÓŁ WYTWORZENIA ŚRODKA TRWAŁEGO WYKONANEGO WE WŁASNYM ZAKRESIE

Protokół wytworzenia jest sporządzony przez Komisję powołaną do tych czynności przez kierownika jednostki organizacyjnej przyjmującej środek trwały. Komisja sporządza protokół w trzech egzemplarzach, uzupełnia go o następujące dane: nazwa, opis, wartość wytworzonego środka trwałego, symbol układu klasyfikacyjnego środka trwałego (KŚT), imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej, podpisy. Wartość środka trwałego jest ustalana przez komisję w konsultacji z Kwesturą. Protokół akceptuje Kwestor i Kanclerz.

Następnie jest przekazywany do Sekcji Ewidencji Majątku, gdzie jest uzupełniany o analogiczne dane jak dokument OT opisany w ust. 1.

Protokół otrzymują:

1) 1 egzemplarz – Sekcja Majątku Kwestury,

2) 1 egzemplarz - jednostka przyjmująca dany środek,
3) 1 egzemplarz – komisja.

Protokół stanowi podstawę przyjęcia wytworzonego środka trwałego do ewidencji.

5. DOWÓD ZMIANY MIEJSCA UŻYTKOWANIA ŚRODKA TRWAŁEGO „MT” LUB ŚRODKA TRWAŁEGO O NISKIEJ WARTOŚCI „MN”

Dowód „MT” służy do udokumentowania zmiany miejsca użytkowania środka trwałego, a „MN” udokumentowania zmiany miejsca użytkowania środka trwałego o niskiej wartości. Dokument ten stanowi podstawę do wydania środka trwałego przez osobę materialnie odpowiedzialną.

Dokument sporządza w trzech egzemplarzach kierownik jednostki organizacyjnej lub komórki administracyjnej przekazującej, w dniu faktycznej zmiany miejsca użytkowania środka trwałego. Egzemplarze dowodu MT lub MN otrzymują:

1) 1 egzemplarz – Sekcja Ewidencji Majątku,

2) 2 egzemplarz - jednostka przyjmująca środek trwały,

3) 3 egzemplarz - jednostka przekazująca środek trwały.

Dowód zmiany miejsca użytkowania środka trwałego „MT” powinien zawierać co najmniej:

1) datę wystawienia,

2) nazwę środka trwałego,

3) numer inwentarzowy środka trwałego,

4) miejsce dotychczasowego użytkowania,

5) miejsce użytkowania w przyszłości,

6) podpisy strony użytkującej i przyjmującej do użytkowania.

Kontrolę merytoryczną nad przekazaniem środka trwałego sprawuje kierownik jednostki przekazującej. Kontrolę pod względem formalnym i rachunkowym przeprowadza Sekcja Ewidencji Majątku. Podpisany dokument MT przekazywany jest do Sekcji Ewidencji Majątku, gdzie jest uzupełniany o następujące dane:

1) numer dokumentu,

2) data zmiany miejsca użytkowania środka trwałego,

3) wartość, umorzenie środka trwałego.
Zmiany miejsca użytkowania zawarte w dokumentach MT lub MN Sekcja Ewidencji Majątku wprowadza do stosownych ewidencji środków trwałych oraz przechowuje dokument do czasu archiwizacji.

6. WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE LIKWIDACJI

W przypadku ujawnienia zbędnych składników majątkowych, osoba odpowiedzialna za niepotrzebny składnik majątkowy sporządza wniosek zgłoszenia zbędnych składników majątkowych do zagospodarowania i przekazuje go według właściwości do Działu Administracyjno-Gospodarczego, Działu  Aparatury lub Centrum Informatyki. 

W przypadku posiadania przez jednostkę uszkodzonych składników majątkowych, osoba odpowiedzialna za uszkodzony składnik majątkowy  sporządza wniosek o przeprowadzenie likwidacji.

Dalsze postępowanie w oparciu o takie wnioski jest opisane szczegółowo w załączniku do zarządzenia Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie określającego zasady postępowania ze zbędnymi ruchomymi składnikami majątkowymi oraz zasady likwidacji składników majątkowych w UEK
. 

Ponadto w powyższych sytuacjach należy uwzględnić zapisy Zarządzenia Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie dotyczącego zasad ewidencji mienia Uczelni oraz odpowiedzialności za mienie
.

7. PROTOKÓŁ LIKWIDACYJNY

Uczelniana Komisja Likwidacyjna, na podstawie przeprowadzonych czynności kwalifikacyjnych sporządza część I. protokołu likwidacyjnego którego wzór umieszczono w zarządzeniu Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie dotyczącym zasad postępowania ze zbędnymi ruchomymi składnikami majątkowymi oraz zasad likwidacji składników majątkowych UEK
.
Następnie dokument jest przekazywany do zaopiniowania przez Kwestora i zatwierdzenia przez Kanclerza.

W toku dalszych czynności likwidacyjnych Centrum Informatyki i Dział  Aparatury  wypełniają część II. protokołu likwidacyjnego. 

Uczelniana Komisja Likwidacyjna w toku prac kompletuje jako załączniki wszystkie  dokumenty   związane  z  procesem  likwidacji i przekazuje  do Sekcji Ewidencji Majątku. 

Dokumentami które powinny być skompletowane z protokołem likwidacyjnym są:

1) wewnętrzna  karta  odpadu sporządzana przez Centrum Informatyki i Dział  Aparatury,  

2) w przypadku sprzętu i akcesoriów komputerowych oraz  aparatury  naukowej również protokół demontażu uzyskany z Uczelnianego  Ośrodka  Obliczeniowego  i  Działu  Aparatury,
3) druk  LT sporządzony przez Uczelnianą Komisję Likwidacyjną,  

4) wniosek-zgłoszenie składników majątkowych, powstałych w wyniku zagospodarowania odzyskanych części z likwidowanych komputerów, przeznaczonych do dalszego wykorzystania,
5) informacja dla Kwestury w sprawie konieczności wystawienia faktur za sprzedane składniki majątkowe i złom (wraz z dowodem przekazania do zezłomowania).

Zatwierdzony protokół likwidacji składników majątkowych jest podstawą do wyksięgowania z ewidencji środków trwałych (wystawienia LT) i ujęcia w ewidencji pozabilansowej (za wyjątkiem wyposażenia).

Prawidłowo zrealizowana likwidacja składników majątkowych stanowi podstawę do wyksięgowania z ewidencji pozabilansowej:

1) środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych z ewidencji prowadzonej przez  Sekcję  Ewidencji  Majątku, 

2) druków ścisłego zarachowania z ewidencji prowadzonej w Sekcji Ewidencji  Majątku,

3) materiałów zbędnych znajdujących się w magazynie ze stanu magazynu, 

4) przedmiotów niskocennych z ewidencji prowadzonej w Sekcji Ewidencji  Majątku.

8. LIKWIDACJA ŚRODKA TRWAŁEGO (LT), LIKWIDACJA WYPOSAŻENIA (LW)

Dokument LT - Likwidacja środka trwałego służy do dokumentowania likwidacji środka trwałego w przypadku fizycznej likwidacji.

Uczelniana Komisja Likwidacyjna wystawia w trzech egzemplarzach dokument LT na podstawie zatwierdzonego protokołu likwidacyjnego i załącza do protokołu. 

Protokół likwidacji środka trwałego „LT” powinien zawierać co najmniej:

1) nr kolejny,

2) nr inwentarzowy środka trwałego,

3) nazwę środka trwałego,

4) wartość środka trwałego,

5) orzeczenie Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej

6) podpisy Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej,
7) podpis zatwierdzającego likwidację

Oryginał jest przekazywany do Sekcji Ewidencji Majątku, jedna kopia jest przeznaczona dla Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej, druga kopia pozostaje u dotychczasowego użytkownika składnika majątkowego.
Dokument LT jest podstawą do wyksięgowania środka trwałego z ksiąg rachunkowych.

Innym dokumentem mogącym stanowić podstawę do zdjęcia z ewidencji środka trwałego jest faktura VAT wystawiana w przypadku sprzedaży środka trwałego, lub protokół policyjny w przypadku kradzieży lub zniszczenia środka trwałego.

W zakresie likwidacji środków niskocennych (wyposażenia) stosuje się dokument LW według analogicznych zasad jak dla dokumentu LT.
9. DOKUMENTY DOTYCZĄCE INWENTARYZACJI

Szczegółowe zasady przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji wszystkich składników majątkowych są opisane w Instrukcji Inwentaryzacyjnej
.
Przeprowadzenie inwentaryzacji oraz wyniki inwentaryzacji należy odpowiednio udokumentować i powiązać z zapisami ksiąg rachunkowych, a ujawnione różnice wyjaśnić i rozliczyć.

1) SPIS Z NATURY ŚRODKÓW TRWAŁYCH

Zgodnie z instrukcją inwentaryzacyjną środki  trwałe  inwentaryzowane  są przez grupy spisowe (zespoły) przy użyciu elektronicznych czytników kodów kreskowych.

Inwentaryzacja przeprowadzana za pomocą czytników kodów kreskowych polega na kolejnym  wczytywaniu kodów kreskowych z etykiet umieszczonych na środkach trwałych.

Po zakończeniu inwentaryzacji czytniki kodów kreskowych winny być dostarczone przez grupy spisowe do Sekcji Ewidencji  Majątku w celu dokonania wyceny i rozliczenia inwentaryzacji.

Informacje o zinwentaryzowanych składnikach majątku z czytników przekazywane są za  pomocą doku komunikacyjnego do komputera, w którym w programie ST prowadzona jest ewidencja majątku. Program po porównaniu danych z inwentaryzacji z danymi księgowymi emituje wydruki o nazwie „arkusze spisu z natury”, ustalając również różnice inwentaryzacyjne. Arkusze spisowe sporządza się w dwóch, a w razie spisów zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach, kopie otrzymują osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginał pozostaje w Sekcji Ewidencji Majątku.

Po analizie, weryfikacji i wyjaśnieniach przyczyn powstania różnic, na podstawie wniosku opracowanego przez komisję inwentaryzacyjną, zaopiniowanego przez Kwestora i radcę prawnego, Rektor podejmuje decyzję w sprawie sposobu rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych. Następnie Sekcja Ewidencji Majątku dokonuje ujęcia różnic inwentaryzacyjnych w księgach rachunkowych, zgodnie z powyższą decyzją.

2) ARKUSZ SPISU Z NATURY MATERIAŁÓW I WYROBÓW GOTOWYCH
Role arkusza inwentaryzacyjnego w magazynie Działu Zaopatrzenia i Działu Aparatury spełniają dokumenty AI, stanowiące wydruk z systemu komputerowego CDN OPTIMA. Na wydruku  wpisane są przez grupę (zespół) spisową materiały bez określenia  ilości.

Zespół/grupa  spisowa pobiera przygotowane przez system arkusze, opatrzone podpisem przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, celem dokonania spisu z natury poprzez wpisanie do nich stanu rzeczywistego.

Po zakończeniu przez zespół/grupę dokonującą spisu, złożeniu podpisów przez zespół spisowy i osobę odpowiedzialną materialnie na dokumentach AI, stany rzeczywiste rejestrowane są w systemie CDN OPTIMA znajdującym się w Dziale Zaopatrzenia lub Dziale Aparatury.

3) ARKUSZ SPISU Z NATURY POZOSTAŁYCH SKŁADNIKÓW MAJĄTKOWYCH

Pozostałe składniki majątkowe inwentaryzowane  są  poprzez ujęcie ich w arkuszach (kartach, protokołach) spisowych, traktowanych od momentu ujęcia ich w stosownej ewidencji i pobrania przez zespoły spisowe, jako druki ścisłego zarachowania.

Ponumerowanie i oznaczenie arkuszy winno być dokonane przed wydaniem ich za pokwitowaniem w stosownej ewidencji zespołom (grupom) spisowym. Za zorganizowanie przygotowania, wydania i stosownego rozliczenia tych arkuszy odpowiedzialny jest przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe sporządza się w dwóch, a w razie spisów zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach, kopie otrzymują osoby odpowiedzialnie materialnie, a oryginał pozostaje w księgowości.

Arkusz spisu z natury winien zawierać co najmniej:

a) pieczęć UEK,

b) określenie pola spisowego,

c) numer arkusza i oznaczenie uniemożliwiające zamianę,

d) termin oraz rodzaj inwentaryzacji,

e) nazwę spisywanego składnika oraz symbole pozwalające na jego identyfikację (numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji środków trwałych itd.),

f) jednostkę miary inwentaryzowanej pozycji składnika,

g) ilość stwierdzoną w czasie spisu,

h) imiona, nazwiska i podpisy osób odpowiedzialnych materialnie.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje się w sposób trwały, np. pismem maszynowym, długopisem.

Arkusze spisowe oraz materiały pomocnicze powstałe w czasie spisu, a także oświadczenia osób odpowiedzialnych materialnie traktowane są w jednostce tak, jak dowody księgowe.

Błędy w arkuszach spisowych mogą być korygowane wyłącznie przez skreślenie, w sposób umożliwiający odczytanie, błędnego zapisu (liczby lub tekstu) i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka taka winna być opatrzona datą oraz podpisami osób materialnie odpowiedzialnych i osoby dokonującej wpisu (poprawki).

Ustaloną z natury ilość spisywanych składników rzeczowych drogą zmierzenia, zważenia lub zliczenia wpisuje się do kolejnej pozycji spisu bezpośrednio po akcie dokonania takiego pomiaru.
Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej odbiera po zakończeniu inwentaryzacji od zespołów (grup) spisowych arkusze inwentaryzacyjne wraz z innymi dokumentami (oświadczeniami) oraz rozlicza ich z pobranych formularzy, a następnie przekazuje dokumentację Kwestorowi do dalszego opracowania, zwłaszcza w zakresie wyceny oraz ustalenia różnic inwentaryzacyjnych.

4) PROTOKÓŁ Z WERYFIKACJI RÓŻNIC INWENTARYZACYJNYCH

Protokół z weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych jest sporządzany przez komisję inwentaryzacyjną w pełnym składzie. Jego treść wynika z analizy różnic inwentaryzacyjnych i zebranych informacji w trakcie ustalania przyczyn powstania różnic.

Protokół zawiera wnioski dla Rektora w zakresie weryfikacji, kompensat i sposobu rozliczenia stwierdzonych różnic inwentaryzacyjnych. Przed przekazaniem protokołu Rektorowi zawarte w nim wnioski muszą być zaopiniowane przez Kwestora i radcę prawnego UEK. Protokół sporządza się w 2 egzemplarzach. 
Po zatwierdzeniu przez Rektora jeden egzemplarz jest  przekazywany do Kwestury, gdzie jest podstawą do dokonania zapisów księgowych dotyczących rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych. Drugi egzemplarz przechowuje komisja inwentaryzacyjna.
5) POTWIERDZENIE SALDA

Potwierdzenie salda jest sposobem na zinwentaryzowanie stanu rozrachunków. Potwierdzeń salda należności dokonuje się co roku na dzień określony w zarządzeniu o przeprowadzeniu inwentaryzacji. Potwierdzenia salda sporządzane są w dwóch egzemplarzach – jeden jest oznaczony jako odcinek A, drugi jako odcinek B.

Kwestura wysyła do swoich kontrahentów, posiadających saldo na kontach rozrachunkowych odcinek A i B potwierdzenia salda, z prośbą o podpisanie odcinka B i odesłanie. Jeżeli kontrahenci nie wnoszą zastrzeżeń do salda, odsyłają podpisany dokument. Jeżeli jednak kontrahent nie potwierdzi salda, a przekaże informację o powstaniu niezgodności, Kwestura ma obowiązek wyjaśnić przyczynę ich powstania i ewentualnie rozliczyć powstałe różnice. 

W przypadku otrzymania potwierdzenia salda wystawionego przez kontrahenta, Sekcja Księgowości sprawdza zgodność salda. Jeżeli zostaną stwierdzone niezgodności konieczne jest ustalenie przyczyny, opisanie rozbieżności. Potwierdzenia salda podpisuje Zastępca Kwestora lub uprawniona osoba, a następnie odcinek B jest odsyłany przez Sekretariat Główny do kontrahenta.

Potwierdzenia salda są przechowywane w Sekcji Księgowości do czasu archiwizacji.

6) INWENTARYZACJA  DROGĄ  WERYFIKACJI

Weryfikacja stanu ewidencyjnego polega na porównaniu go z odpowiednimi dowodami. Dotyczy takich składników majątkowych których nie da się zinwentaryzować w inny sposób (np. środków trwałych trudno dostępnych, należności dochodzonych w sądzie).
Weryfikacja stanu aktywów i pasywów, których wartość podlega sukcesywnemu zmniejszeniu na skutek zużycia lub zarachowania w koszty, zwanych dalej „rozliczeniami”, obejmuje również ustalenie, czy:

a) nie upłynął termin rozliczeń lub czy dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze uzasadnienie,

b) rozliczenie przebiega w sposób prawidłowy, tzn. czy pierwotnie przyjęta wysokość stawek odpisów jest dostosowana do wysokości sumy pozostającej do rozliczenia oraz do zamierzonego czasu rozliczenia lub do przyjętej podstawy rozliczeń.
Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji ujmuje komisja inwentaryzacyjna w odpowiednim protokole.

Rozdział 4
DOKUMENTOWANIE OPERACJI  MAGAZYNOWYCH

1. PRZYJĘCIE MATERIAŁU Z ZEWNĄTRZ „PZ”

Dowód „PZ” jest potwierdzeniem przyjęcia do magazynu materiałów. Przy odbiorze materiału od dostawcy osoba materialnie odpowiedzialna obowiązana jest sprawdzić rodzaj, ilość i jakość przyjętych składników majątkowych.

Dokument „PZ” sporządza magazynier lub inna osoba upoważniona przez kierownika jednostki organizacyjnej prowadzącej magazyn w dwóch egzemplarzach, w momencie przyjęcia materiału do magazynu. Jeden egzemplarz jest przechowywany w magazynie, drugi dołączany do faktury i przekazywany do Kwestury. Dokument PZ podlega sprawdzeniu z fakturą zakupu przez wyznaczonego pracownika jednostki organizacyjnej prowadzącej magazyn. Ewentualne późniejsze zmiany są dokonywane poprzez wystawienie dokumentu korekty PZ.
Dowód „PZ” powinien zawierać co najmniej:

1) nazwę jednostki (firmy) przekazującej,

2) nazwę jednostki przyjmującej,

3) kod i nazwę materiału,

4) ilość materiałów,

5) cenę jednostkową,

6) wartość,
7) nr dowodu „PZ”,
8) datę dowodu,
9) podpis magazyniera.
2. PRZYJĘCIE KSIĄŻEK NA MAGAZYN WYROBÓW GOTOWYCH „PW”/„PZ”

W Wydawnictwie UEK dokument PW/PZ jest dokumentem służącym do udokumentowania przyjęcia wydawnictw na magazyn wyrobów gotowych (książek) od zakładu poligraficznego do magazynu skryptów.

Przy odbiorze wyprodukowanego wyrobu gotowego (książek) osoba materialnie odpowiedzialna obowiązana jest sprawdzić rodzaj, ilość i jakość przyjętych składników majątkowych.

Dowód PW / PZ wystawiany przez pracownika magazynu skryptów jest sporządzany w trzech egzemplarzach. Dokument PZ wystawiony przez magazyn skryptów otrzymują:

1) Sekcja Księgowości,

2) magazyn,

3) Zakład Poligraficzny.

Dowód PW / PZ powinien zawierać co najmniej:

1) nazwa jednostki przekazującej,

2) nazwa jednostki przyjmującej,

3) kod i nazwę wyrobów gotowych,

4) ilość wyrobów gotowych,

5) cenę jednostkową,

6) wartość

7) nr dowodu PW / PZ
8) datę dowodu

9) podpis magazyniera,

W przypadku nieprawidłowości w wystawionym dokumencie PW / PZ wystawia się dokument korekty PW / PZ.
3. PRZESUNIĘCIE MIĘDZYMAGAZYNOWE „MM”

Dowód „MM” przesunięcie magazynowe składników (np. materiałów) wewnątrz jednostki służy udokumentowaniu przemieszczenia materiałów między dwoma magazynami, w tym głównie między magazynem skryptów i księgarnią.

Dowód „MM” wystawia pracownik magazynu wydającego w 3 egzemplarzach, które otrzymują: pracownik magazynu przyjmującego, Sekcja Księgowości i wystawca.
Dowód „MM” powinien zawierać co najmniej:
1) miejsce, z którego następuje przesunięcie,

2) miejsce, do którego ma nastąpić przesunięcie materiałów,

3) kod  i nazwę materiału,

4) ilość materiałów,

5) cenę jednostkową,

6) nr dowodu „MM”,
7) datę dowodu,

8) podpis osoby wystawiającej,

9) podpis osoby przyjmującej.
4. ZWROT DO MAGAZYNU – „ZW”/”KOREKTA PZ” 
Zwrot materiału/wyrobu gotowego do magazynu następuje na podstawie dokumentu ZW/ korekty PZ. Dokument jest sporządzany w 3 egzemplarzach przez magazyniera. Magazynier i osoba dokonująca zwrotu do magazynu poświadczają przeprowadzenie tej operacji podpisami na dokumencie ZW / korekcie PZ . Jeden egzemplarz przesyłany jest do Kwestury, jeden egzemplarz przekazywany jest do jednostki zwracającej materiał, natomiast jeden egzemplarz dokumentu przechowywany jest w magazynie. 
5. ROZCHÓD WEWNĘTRZNY „RW”
Dowód „RW” służy do dokumentowania wydawania materiałów z magazynu UEK. Dowód RW wystawiają pracownicy pobierający materiały z magazynu w dwóch egzemplarzach (1 egzemplarz pozostaje w magazynie, 1 otrzymuje dział wystawiający RW). Dowód RW musi być podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej pobierającej materiały lub przez innego pracownika upoważnionego w tym celu  przez kierownika jednostki organizacyjnej. 

Fizyczne wydanie przedmiotu z magazynu potwierdzane jest przez magazyniera i odbiorcę podpisem na dokumencie RW.

Dowód „RW” powinien zawierać co najmniej:

1) nazwę jednostki organizacyjnej przekazującej materiały,

2) nazwę jednostki organizacyjnej pobierającej materiały,

3) kod i nazwę materiału,

4) ilość materiałów,

5) cenę jednostkową,

6) nr dowodu „RW”

7) datę dowodu

8) wymagane podpisy,

Dokument RW służy też do dokumentowania operacji rozchodu wewnętrznego wyrobów gotowych UEK, w tym m.in. przekazanie publikacji promocyjnych i okazowych, wydanie egzemplarzy książek na potrzeby Biblioteki, poszczególnych działów Uczelni, dla autora.

W przypadku magazynu skryptów dowód RW jest sporządzany w 3 egzemplarzach, które otrzymują:

1) przyjmujący materiały, skrypty,

2) Sekcja Księgowości, 

3) Wystawca.
Fizyczne wydanie przedmiotu z magazynu potwierdzane jest przez magazyniera i odbiorcę podpisem na dokumencie RW. W przypadku gdy wydany z magazynu wyrobów gotowych przedmiot jest wysyłany do odbiorcy (np. do autora) dopuszczalne jest potwierdzenie otrzymania przez odbiorcę w inny sposób (np. na innym dokumencie załączonym do dokumentu RW).

W przypadku zwrotu do magazynu skryptów pracownik magazynu skryptów wystawia dokument ZWROT RW, zawierający analogiczne dane jak dokument RW.

Sprzedaż skryptów poza Uczelnię jest dokumentowana paragonami i fakturami Vat.

6. ZESTAWIENIE ANALIZA STANU W MAGAZYNIE
Dział Zaopatrzenia przekazuje do Kwestury po zakończeniu miesiąca zestawienie stanu magazynu. Zestawienie służy kontroli poprawności i kompletności ujęcia zdarzeń gospodarczych w księgach rachunkowych.

Zestawienie analiza stanu magazynu jest wystawiane przez Wydawnictwo i Księgarnię  Jest przekazywane co miesiąc w jednym egzemplarzu do Sekcji Księgowości, celem kontroli poprawności i kompletności księgowań. Zawiera informacje o stanie magazynu w podziale na poszczególne tytuły wydawnicze (książki).
7. ZESTAWIENIE ANALIZA SPRZEDAŻY
Zestawienie analiza sprzedaży jest wystawiane przez Księgarnię w dwóch wersjach:

1) dotyczącej całkowitej ilości sprzedanych książek w danym okresie,
2) dotyczącej ilości książek sprzedanych i zapłaconych w danym okresie.
Jest przekazywane co miesiąc do Sekcji Księgowości, celem kontroli poprawności księgowań. Zawiera informacje o wielkości i wartości sprzedaży książek w podziale na poszczególne tytuły wydawnicze (książki).
8. ZESTAWIENIE STRUKTURA KOSZTÓW 

Dział Zaopatrzenia sporządza na koniec każdego miesiąca zestawienie Struktura kosztów. Zawiera on rozdzielnik kosztów dotyczący wydanych materiałów wydrukowany z systemu informatycznego Działu Zaopatrzenia. Zestawienie jest podpisywane przez wyznaczonego pracownika Działu Zaopatrzenia a następnie przekazywane do Sekcji Księgowości gdzie jest księgowane i przechowywane do czasu archiwizacji.
9. LISTA PRZYJĘĆ ZEWNĘTRZNYCH

Dział Zaopatrzenia sporządza na koniec każdego miesiąca zestawienie zawierające listę wystawionych w danym okresie dowodów PZ. Lista jest przekazywana do Kwestury gdzie podlega dekretacji, księgowaniu i przechowywaniu do czasu archiwizacji.
Rozdział 5

ZASADY OBSŁUGI OPERACJI GOTÓWKOWYCH I BANKOWYCH

1. BANKOWY SYSTEM ELEKTRONICZNY
Wyznaczeni pracownicy Sekcji Finansowej posiadają stosowne kody dostępu nadane w umowie zawartej przez Uczelnią z bankiem. Mają oni uprawnienia do pobierania wyciągów z kont bankowych, potwierdzeń założenia lokaty i innych dokumentów, tworzenia zleceń płatniczych.
Przelewy bankowe tworzone są na podstawie dowodów księgowych przedłożonych przez jednostki organizacyjne UEK i zaakceptowanych do wypłaty przez Kanclerza i Kwestora.

Przygotowane przelewy elektroniczne są akceptowane przez osoby, które mają nadane stosowne upoważnienia ustalone z bankiem. Osoby upoważnione do akceptacji zleceń posiadają specjalne karty i nośniki umożliwiające ich odczytanie służące do złożenia elektronicznego podpisu. Wszelkie karty i nośniki muszą być przechowywane w miejscach zamykanych na klucz, w sposób uniemożliwiający ich wykorzystanie przez osoby niepowołane.

2. SYSTEM TRANS COLLECT

System Trans Collect służy do usprawnienia ewidencji wpłat kwot od studentów. Każdy student posiada wirtualne konto studenta, dzięki czemu dokonywana przez niego wpłata jest identyfikowalna celem łatwiejszej kontroli wpłat przez Dział Rozliczeń Studentów i Doktorantów. 

Na podstawie systemu Trans Collect Dział Rozliczeń Studentów i Doktorantów sporządza zestawienie z plików Trans Collect. Raporty te są przekazywane w formie papierowej do Sekcji Księgowości i służą jako źródło informacji o dokonanych przez studentów wpłatach z podziałem na tytuły. Na ich podstawie dokonywane są przeksięgowania kwot na odpowiednie konto rozrachunkowe.

3. WPŁATOMATY

Niektóre rodzaje opłat studenckich mogą być realizowane poprzez wpłatomaty. Dotyczy to między innymi opłat za karty biblioteczne, kar za przetrzymanie książek po terminie, opłat za wydanie dyplomu, powtarzanie semestru i innych. Służy to usprawnieniu przyjmowania często powtarzających się niewielkich wpłat od studentów. 

Kasjer zobowiązany jest do kontroli co najmniej raz dziennie, czy wpłatomat działa i czy posiada wystarczającą ilość bilonu do wydawania reszty. 

Kasjer opróżnia wpłatomaty nie rzadziej niż raz na dwa tygodnie, przy udziale drugiej osoby – upoważnionego pracownika Kwestury. Jednocześnie drukowany jest raport na temat ilości nominałów oraz łącznej wartości banknotów znajdujących się we wpłatomacie w chwili opróżnienia. Następnie kasjer po przeniesieniu gotówki do pomieszczenia kasy, przelicza banknoty i przyjmuje gotówkę do kasy wystawiając dowód KP.

Informacje w formie elektronicznej trafiają do Działu Rozliczeń Studentów i Doktorantów. Następnie Dział Rozliczeń Studentów i Doktorantów przekazuje w formie elektronicznej i papierowej uzyskane z wpłatomatów dane do Sekcji Księgowości, gdzie są dekretowane, księgowane i przechowywane do czasu archiwizacji.

4. KASA

Wypłaty z kasy są realizowane na podstawie dowodów księgowych przedłożonych przez jednostki organizacyjne UEK i zaakceptowanych do wypłaty z kasy przez Kanclerza i Kwestora. Wpłaty do kasy dotyczą m.in. rozliczeń pracowników z tytułu zaliczek, wpłat od kontrahentów.
Opłaty studenckie które mogą być realizowane poprzez wpłatomaty są przyjmowane do kasy jedynie w przypadku awarii wpłatomatów. Pozostałe opłaty studenckie przyjmowane są tylko za pomocą systemu Trans Collect oraz na konta bankowe.
5. DOKUMENTY  POTWIERDZAJĄCE OPERACJE KASOWE I BANKOWE

1) WYCIĄGI BANKOWE

Wyciąg bankowy (według wzoru bankowego) przekazywany jest UEK przez bank w formie elektronicznej, w wyjątkowych przypadkach (np. w sytuacji awarii systemu informatycznego) w wersji papierowej. 

Wyciąg bankowy służy do dokumentowania operacji bankowych dotyczących UEK, stanowi potwierdzenie dokonania operacji na danym rachunku bankowym. Wyciągi są drukowane z systemu bankowości elektronicznej przez uprawnionego pracownika Sekcji Finansowej. Ponadto dane te są przenoszone w formie elektronicznej do programu księgowego, a następnie wyznaczeni pracownicy Sekcji Księgowości dokonują dekretacji i ujęcia w ewidencji księgowej operacji gospodarczych zawartych w wyciągu. Wyciągi bankowe są przechowywane  w Kwesturze do czasu ich archiwizacji. 
2) DOWODY POTWIERDZAJĄCE WPŁATĘ GOTÓWKI DO BANKU

W sytuacji stwierdzenia nadwyżki środków pieniężnych w kasie ponad ustalony w UEK limit, kasjer przekazuje informację do Sekcji Finansowej. Pracownik Sekcji Finansowej przekazuje w formie elektronicznej informację do banku, zamawiając konwój na następny dzień. W przypadku gdy jest to ostatni konwój w danym roku kalendarzowym dodatkowo podaje, na podstawie informacji od kasjera, specyfikację nominałów jakie będą odbierane.

Kasjer sporządza przed przyjazdem konwoju zestawienie nominałów i wraz z gotówką umieszcza w worku jutowym, do którego przyczepia z zewnątrz kartkę z pieczęcią UEK, datą, kwotą wpisaną cyfrą i słownie oraz podpisem i pieczęcią kasjera. W pakowaniu i liczeniu gotówki uczestniczy jako druga osoba pracownik Kwestury. Tak opisany worek zostaje zaplombowany. Ponadto przygotowywane jest pokwitowanie przekazania wartości pieniężnych. Każda waluta pakowana jest do oddzielnego worka i wystawiane jest oddzielne pokwitowanie.

Konwojent odbierając gotówkę z kasy podpisuje pokwitowanie. Wydanie gotówki kasjer ujmuje w raporcie kasowym.

3) DOWODY POTWIERDZAJĄCE WYPŁATĘ GOTÓWKI Z BANKU

Czek gotówkowy jest drukiem ścisłego zarachowania upoważniającym do podjęcia gotówki z banku. Wystawiany jest w jednym egzemplarzu. Jako druki ścisłego zarachowania czeki muszą być przechowywane w miejscach zamkniętych, zabezpieczone przed zabraniem lub użyciem przez osoby niepowołane. Czeki anulowane winny być unieważnione przez skreślenie po przekątnej i wpisanie klauzuli: „Anulowano dnia.......” oraz umieszczenie podpisu osoby anulującej.

Czek gotówkowy wystawia kasjer imiennie na pracownika podejmującego gotówkę z banku.

Czek podpisują Kwestor i Kanclerz lub inne osoby, których wzory podpisów zostały złożone w banku.

Osoba pobierająca czekiem gotówkę z banku celem zrealizowania zakupów na potrzeby UEK, jest zobowiązana rozliczyć się z pobranej kwoty lub wpłacić ją do kasy na zasadach analogicznych jak dla rozliczenia zaliczki na zakupy.

W sytuacji stwierdzenia zapotrzebowania na środki pieniężne w kasie, kasjer przekazuje informację do Sekcji Finansowej. Pracownik Sekcji Finansowej przekazuje w formie elektronicznej informację do banku, zamawiając dostarczenie gotówki na następny dzień i podając kwotę jaka ma być dostarczona oraz nominały. Dla każdej waluty sporządza się oddzielne zamówienie.

Przywożona gotówka jest umieszczona w zaplombowanym worku jutowym. W przypadku zamówienia kilku walut umieszczone są one każda w osobnym worku. Kasjer odbierając gotówkę od konwojenta podpisuje pokwitowanie, osobne dla każdej waluty. W liczeniu gotówki uczestniczy jako druga osoba pracownik Kwestury. W sytuacji stwierdzenia braku lub nadwyżki w przyjętej gotówce kasjer sporządza reklamację, wypełniając w dwóch egzemplarzach protokół stwierdzenia różnic według wzoru otrzymanego od banku. Protokół jest podpisywany przez osoby które uczestniczyły w liczeniu gotówki gdy stwierdzono brak lub nadwyżkę oraz przez osoby uprawnione do reprezentowania UEK. Następnie jeden egzemplarz jest przekazywany do banku lub wysyłany listem poleconym. Drugi egzemplarz jest przechowywany przez kasjera.
Przyjęcie gotówki kasjer ujmuje w raporcie kasowym.

4) POLECENIA PRZELEWU

Polecenie przelewu jest dokumentem służącym do przekazania kwoty pieniędzy z konta bankowego UEK na konto wierzyciela, celem uregulowania zobowiązań lub przekazania środków UEK na rachunek bankowy w innym banku.

Polecenie przelewu sporządza Sekcja Finansowa, w wersji elektronicznej lub gdy jest to potrzebne (np. awarii systemu informatycznego) w papierowej w dwóch egzemplarzach, na podstawie zatwierdzonych do zapłaty faktur, rachunków lub innych dowodów.

Sekcja Finansowa dokonuje kontroli formalnej i rachunkowej dokumentów na podstawie których jest wystawiane polecenie przelewu. Polecenie przelewu podpisuje Kwestor i Kanclerz lub osoby upoważnione, których wzory podpisów zostały złożone w banku.

Papierowe polecenie przelewu przekazywane jest do banku przez pracownika Kwestury.

 Bank uwidacznia zrealizowany przelew na wyciągu bankowym.
5) RAPORTY KASOWE

Raport kasowy jest drukiem służącym do rejestrowania wszystkich dokonanych wpłat i wypłat gotówkowych według zasad opisanych w Instrukcji Kasowej Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
.
Raport kasowy jest sporządzany za okresy dzienne odrębnie dla każdej waluty w kasie.  Raport sporządza kasjer w trzech egzemplarzach i po ustaleniu salda podpisuje. Wpłaty i wypłaty gotówki ujmowane są w raporcie kasowym w porządku chronologicznym z zachowaniem liczby porządkowej operacji, podaniem symbolu i numeru dowodu źródłowego wraz krótką treścią opisującą zdarzenie  gospodarcze.

Do raportu kasowego należy dołączyć wszystkie dokumenty, na podstawie których dokonano wpłat i wypłat gotówki. Kasa zobowiązana jest do dokumentowania obrotu gotówkowego, dopuszcza się poniżej wymienione dokumenty:

a) dokumenty kasowe źródłowe, do których należą m.in.:


-
listy płac,


-
listy  wypłaty  zasiłków,


-
dowody  zakupu  i  sprzedaży,


-
wnioski  o  zaliczkę,


-
polecenia  wyjazdu  służbowego,


-
dowody  wpłat  na  rachunki  bankowe,


-
pokwitowania  wpłat  dokonanych  w  instytucjach  publicznych,


-
inne  dokumenty stanowiące podstawę wpłaty lub wypłaty 

gotówki z kasy zatwierdzone przez Kwestora i Kanclerza.

2) operacyjne  dokumenty  kasowe, do  których  należą:


-
dowody  wpłat - KP,


-
dowody  wypłat - KW,


-
raport  kasowy – RK.  

Operacyjne  dokumenty  kasowe emitowane  są  z  systemu  komputerowego.

Dowody  KP  i  KW  winny  zawierać:

1) nr  dowodu  KP/KW (nadawany  automatycznie  przez  system  komputerowy odrębnie  dla  KP  i  KW),  

2) datę  wpływu/rozchodu  gotówki,

3) tytuł  dokonywanej  wpłaty/rozchodu  gotówki  wyrażoną  liczbowo  oraz  
słownie; w przypadku  wpłat/wypłat  w  walutach  obcych  należy  również   podać  ilość  i  nazwę  przyjętej/wypłaconej  waluty,

4) w przypadku rozliczania zaliczki lub delegacji pobranej wcześniej w innej walucie, a wypłacanej z kasy w złotówkach umieszcza się na dowodzie KP/KW kurs kupna/sprzedaży waluty ,

5) podpis  i  pieczątkę  osoby  sporządzającej  dowód,

6) pokwitowanie  osoby  przyjmującej/odbierającej  gotówkę. 

Raport kasowy, wraz z załącznikami jest przekazywany do  Sekcji Księgowości najpóźniej w dniu następnym po sporządzeniu. Oryginał raportu wraz z załącznikami sprawdza pracownik Sekcji Księgowości. Następnie dokumenty źródłowe są dekretowane, księgowane i przechowywane w zbiorze dowodów księgowych.

Jedna kopia raportu kasowego jest przekazywana do Działu Rozliczeń Studentów i Doktorantów, druga kopia pozostaje w Kasie.

6) KWITY PRZYCHODOWE

Kwit przychodowy jest drukiem zwartym ścisłego zarachowania w formie kwitariusza przychodowego, służącym do potwierdzania wpłat gotówkowych do kasy oraz wpłat przyjmowanych przez upoważnionych pracowników (inkasentów). Jako druki ścisłego zarachowania muszą być przechowywane w miejscach zamkniętych, zabezpieczone przed zabraniem lub użyciem przez osoby niepowołane. 

Kwity przychodowe są wykorzystywane w UEK miedzy innymi do udokumentowania przyjęcia opłaty za zgubiony bloczek do szatni, za przechowywanie bagażu pozostawionego w szatni, za zniszczenie mienia w domach studenckich, kaucje od absolwentów lub studentów innych uczelni mieszkających w domach studenckich, odsetki.

Bloczek kwitariuszy przychodowych, po ostemplowaniu pieczęcią UEK  i podpisaniu na pierwszej stronie przez Kanclerza i Kwestora, wydaje się na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej wyznaczonemu pracownikowi do inkasowania wpływów za pokwitowaniem. Upoważniony pracownik jest zobowiązany, przed przejęciem bloczka kwitariuszy, do podpisania deklaracji o odpowiedzialności materialnej za te formularze i za zainkasowaną gotówkę oraz zapoznania się z zasadami posługiwania się tymi formularzami. Wydanie nowego kwitariusza przychodowego uzależnione jest od zwrotu kwitariusza wykorzystanego.

Wydawanie druków powinno odbywać się za pokwitowaniem w książce druków ścisłego zarachowania, która powinna umożliwiać kontrolę rozchodu kwitariuszy.
Oryginał i pierwszą kopię kwitu przychodowego należy opieczętować pieczęcią Uczelni.

Kwit przychodowy, sporządzany w trzech egzemplarzach, podpisuje pracownik przyjmujący wpłatę:

a) oryginał otrzymuje wnoszący opłatę, jako potwierdzenie zapłaty,
b) pierwszą kopię w przypadku wpłaty gotówki przez inkasenta do kasy, inkasent wręcza kasjerowi wraz z gotówką, , a kasjer dołącza do raportu kasowego, w przypadku wpłaty na rachunek bankowy przekazywana jest do Kwestury wraz z dowodem wpłaty gotówki na rachunek bankowy,
c) druga kopia - zostaje w bloczku.

W przypadku anulowania kwitu przychodowego do jego rozliczenia muszą być załączone wszystkie trzy egzemplarze.

Wpłaty gotówkowe przyjęte w jednostkach organizacyjnych podlegają w całości odprowadzeniu do Kasy lub na konto UEK, co najmniej raz w tygodniu, jeżeli stan gotówki nie przekracza kwoty 500,00 zł lub najpóźniej w dniu następnym, gdy stan gotówki przekracza tę kwotę.

Końcowe rozliczenie z Kasą Kwestury winno zostać bezwzględnie dokonane nie później niż w przedostatnim dniu roboczym grudnia każdego roku.

7) REJESTR DEPOZYTÓW

Rejestr depozytów prowadzony jest w Kasie w jednym egzemplarzu. 
W księdze depozytów kasjer, zgodnie z obowiązującą w tym zakresie Instrukcją kasową UEK prowadzi ewidencję przyjętych i wydanych depozytów.
Rejestr depozytów zawiera co najmniej następujące dane :
a) l.p. - liczba porządkowa,

b) nazwisko i imię oraz nazwę jednostki organizacyjnej przekazującej depozyt,

c) data przekazania depozytu,

d) określenie rodzaju depozytu, ze wskazaniem kwoty w przypadku depozytu pieniężnego,

e) podpis kasjera stwierdzający przyjęcie depozytu (składającemu  depozyt  kasjer  wydaje pisemne potwierdzenie przyjęcia depozytu),

f) data zwrotu depozytu,

g) podpis osoby upoważnionej do odbioru depozytu, 

h) uwagi.

Na żądanie deponującego, kasjer wystawia pokwitowanie przyjęcia do depozytu w dwóch egzemplarzach. Oryginał otrzymuje osoba przekazująca do depozytu, natomiast kopia pozostaje w Kasie. Pokwitowanie odbioru z depozytu potwierdza się w księdze depozytów, a w przypadku wystawienia pokwitowania przyjęcia depozytu –również na kopii przyjęcia do depozytu, przechowywanej w Kasie.

8) WEKSLE

Weksel to papier wartościowy zawierający bezwarunkowe zobowiązanie jego wystawcy lub osoby przez niego wskazanej do zapłacenia kwoty z weksla.

Weksle oraz deklaracje wekslowe otrzymywane przez Uczelnię jako zabezpieczenia wykonania umów należy zdeponować w Kasie UEK.

Ewidencja weksli zdeponowanych w kasie UEK jest prowadzona na zasadach analogicznych jak dla depozytów.

W celu ewidencji weksli wystawionych przez Uczelnię jednostka organizacyjna UEK wystawiająca weksel jest zobowiązana do przekazania kopii weksla oraz deklaracji wekslowej do Sekcji Finansowej.

Powyższe zapisy z niniejszego punktu stosuje się odpowiednio do wszystkich gwarancji stosowanych w praktyce gospodarczej, a stanowiących zabezpieczenie wykonania umów  i kontraktów, których stroną jest UEK.

9) POLECENIA DOKONANIA PRZEDPŁATY

Dowód „Polecenie dokonania przedpłaty” jest dokumentem służącym do dokonania przelewu środków finansowych kontrahentom zewnętrznym przed dokonaniem operacji gospodarczej.

Dowód wystawia kierownik jednostki organizacyjnej w jednym egzemplarzu, określając w nim: kwotę do przelania, imię i nazwisko osoby, lub nazwa instytucji, dla której dokonywany jest przelew, tytuł do przelewu (opis operacji), nr rachunku bankowego, datę i miejsce sporządzenia, podpis sporządzającego, kwotę, jej przeznaczenie oraz źródło finansowania. Polecenie dokonania przedpłaty może dotyczyć całości kwoty lub jedynie zaliczki.

Dokument jest przekazywany do Sekcji Finansowej. Dowód „Polecenie dokonania przedpłaty” musi zostać zatwierdzony przez Kanclerza i Kwestora. W razie wątpliwości osób akceptujących co do zasadności dokonywania przedpłaty należy dołączyć dokument stanowiący podstawę dokonania przedpłaty taki jak zamówienie, umowa lub inny dokument.  

Następnie jest przekazywany do Sekcji Księgowości. Wyznaczony pracownik Kwestury zobowiązany jest do analizy zrealizowanych przedpłat pod kątem otrzymania faktur potwierdzających otrzymanie zaliczek przedpłat i ewentualnie wystawienia wezwań do ich wystawienia.
10) RACHUNEK I ROZLICZENIE TRANSAKCJI DLA KART PŁATNICZYCH

Rachunek wraz z rozliczeniem transakcji dla poszczególnych kart płatniczych jest sporządzany przez bank, a następnie drukowany przez pracownika Sekcji Finansowej i przekazywany do Sekcji Księgowości. Na podstawie informacji z tego zestawienia dokonuje się kontroli kompletności dokumentów zakupu przedłożonych przez pracownika używającego kartę. W przypadku zakupów z zagranicy, w oparciu o ten dokument ustala się kwotę różnicy kursowej do ujęcia w księgach.

11) POLECENIA WYPŁATY
Dowód „Polecenie wypłaty” jest wykorzystywany do przelewu środków finansowych studentom lub kontrahentom, jeżeli z jakiegoś powodu (np. z powodu pomyłki studenta) powstała nadpłata.

W zakresie rozliczeń ze studentami dowód wystawia kierownik Działu Spraw Bytowych Studentów i Doktorantów, Działu Rozliczeń Studentów i Doktorantów, Domy Studenckie, Biuro do Spraw Osób Niepełnosprawnych, KSB lub inne jednostki w zakresie swoich kompetencji. 
W zakresie rozliczeń z kontrahentami dowód wystawia uprawniony pracownik Kwestury.

Dowód wystawia się w jednym egzemplarzu, określając w nim: kwotę do przelania, imię i nazwisko osoby, dla której dokonywany jest przelew, tytuł do przelewu (dokładny opis) z wyjaśnieniem przyczyny, nr rachunku bankowego, datę i miejsce sporządzenia, podpis sporządzającego. 

Dokument jest przekazywany do Sekcji Finansowej, gdzie podlega kontroli formalno-rachunkowej. Następnie dowód „Polecenie wypłaty” musi zostać zatwierdzony przez Kanclerza i Kwestora. Po zaakceptowaniu dokumentu na jego podstawie jest sporządzany przelew. Następnie dowód jest przekazywany do Sekcji Księgowości.

12) ZWROT KOSZTÓW PODRÓŻY ZAPROSZONYM GOŚCIOM LUB UCZESTNIKOM STUDIÓW DOKTORANCKICH NIEBĘDĄCYM PRACOWNIKAMI (WYKŁADY, SEMINARIA, KONFERENCJE)
W szczególnych przypadkach zaakceptowanych przez władze UEK wypłata dla osób nie będących pracownikami UEK ponoszących koszty podróży celem wystąpienia na seminarium lub wykładzie lub w innym celu, następuje na podstawie przekazanego do Kwestury UEK dokumentu wypełnionego przez osobę upoważnioną. Wyliczenie kwoty i przygotowanie dokumentu następuje w poszczególnych jednostkach UEK. W załączeniu przekazywane są bilety, faktury lub inne dokumenty poświadczające poniesione koszty. Dokument  musi zawierać co najmniej:

1) datę

2) imię i nazwisko uczestnika, adres,
3) opis czego koszty dotyczą,
4) wyliczenie kwoty do zwrotu,
5) dane do przelewu,
6) podpis.
Dokument jest potwierdzany przez właściwego kierownika jednostki organizacyjnej, a potem akceptowany przez Rektora, lub Prorektora posiadającego właściwe pełnomocnictwo w tym zakresie. Tak poświadczony dokument jest podstawą do wypłaty zaakceptowanej kwoty w kasie lub przelewem, a następnie jest przekazywany do Sekcji Księgowości celem księgowania i tu przechowywany do czasu archiwizacji.

13) INNE  DOKUMENTY  OPERACJI GOTÓWKOWYCH

Pozostałe dokumenty potwierdzające wykonanie operacji gotówkowych (wniosek o zaliczkę, rozliczenie zaliczki) zostały opisane w rozdziale dotyczącym dokumentowania zaliczek.
Rozdział 6

DOKUMENTACJA WŁASNA  KSIĘGOWOŚCI

1. POLECENIE  KSIĘGOWANIA „NX”
Polecenie księgowania stanowi podstawę zapisów w księgach rachunkowych sum zbiorczych, wynikających z zestawień oraz rozliczeń wewnętrznych bądź też korekt błędnych zapisów. Polecenie księgowania jest sporządzane na bieżąco przez pracownika Kwestury w jednym egzemplarzu. Następnie podlega ono sprawdzeniu pod względem formalno – rachunkowym i merytorycznym przez Zastępcę Kwestora i jest księgowane przez pracownika który je wystawił. Wstępnie jest przechowywane w Kwesturze do czasu archiwizacji.
2. MONIT  - WEZWANIE DO  ZAPŁATY

Monit służy do udokumentowania wezwania dłużnika do zapłaty nieuregulowanej należności. Monit wystawiany jest w dwóch egzemplarzach przez pracownika Kwestury UEK lub pracownika Działu Rozliczeń Studentów i Doktorantów  (w przypadku opłat za czesne). Oryginał wezwania do zapłaty przesyła się do dłużnika, kopia zostaje w dokumentacji Kwestury lub Działu Rozliczeń Studentów i Doktorantów (w przypadku opłat za czesne). 
Brak zapłaty w określonym terminie skutkuje wygenerowaniem monitów do odbiorców bez naliczania odsetek. Po 14 dniach od pierwszego monitu oraz braku zapłaty wystawiany jest kolejny monit naliczający odsetki dla wszystkich kontrahentów oprócz pracowników. Dla należności nieuregulowanych przez pracowników w ciągu 21 dni od tego monitu przez pracowników lub 14 dni przez odbiorców zewnętrznych generuje się ostateczne wezwania wraz z naliczeniem odsetek za zwłokę. W przypadku dalszego braku zapłaty w terminie 14 dni od ostatecznego wezwania, powiadamia się kancelarię prawną celem wszczęcia procedury prawnej. Uregulowanie należności przerywa proces monitowania.

3. DOKUMENT DOTYCZĄCY  PRZYZNANIA DOTACJI

Dokumenty  dotyczące  przyznania  dotacji z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyższego  wpływają  do Kwestury  UEK. Zaksięgowanie dotacji następuje w chwili otrzymania wpłaty przelewem bankowym.
4. ROZLICZENIE  KOMPENSATY, BARTER

Akceptacja rozliczenia kompensaty lub rozliczenia barterowego następuje na podstawie wniosku lub umowy podpisanej przez UEK, co powoduje wprowadzenie blokady płatności na daną fakturę w Kwesturze i rozliczenie należności ze zobowiązaniami poprzez dokument polecenia księgowania.

5. DOKUMENTY STANOWIĄCE PODSTAWĘ UTWORZENIA REZERWY

Na podstawie informacji (zestawień z tytułu przyszłych zobowiązań ze stosunku pracy, pozwów sądowych i innych dokumentów stanowiących podstawę utworzenia rezerwy) uzyskanych przez Kwesturę od:
1) aktuariusza  - dokument zawierający kompletne wyliczenie przyszłych zobowiązań wobec pracowników z tytułu świadczeń emerytalnych oraz późniejsze korekty tych wyliczeń,

2) jednostek UEK – informacja o istotnym zdarzeniu ekonomicznym, która powoduje konieczność utworzenia rezerwy oraz późniejsze korekty tych wyliczeń związane z koniecznością rozwiązania lub wykorzystania tych rezerw, następuje zaksięgowanie rezerwy lub korekty wcześniej wprowadzonych rezerw.

6. DOKUMENTACJA DOTYCZĄCA  DAROWIZN

Po otrzymaniu informacji o woli przekazania przez darczyńcę darowizny na rzecz UEK lub chęci przekazania darowizny przez Uczelnię, następuje podjęcie decyzji przez władze UEK w sprawie darowizny.
W przypadku, gdy darowizna dotyczy nieruchomości lub istotnych składników majątku, decyzję w sprawie zgody na przyjęcie lub przekazanie darowizny podejmuje Senat UEK. Na podstawie pozytywnej decyzji dotyczącej darowizny, sporządzana jest przez jednostkę UEK umowa darowizny, która jest akceptowana przez prawnika i przekazywana do podpisu przez osoby upoważnione. Następnie kopia umowy jest przekazywana do Kwestury. Gdy umowa darowizny dotyczy środków trwałych na jej podstawie następują księgowania dotyczące ewidencji składników majątkowych dokonywane w Sekcji Ewidencji Majątku. 
W przypadku przekazania przez UEK innym podmiotom darowizny rzeczowej, przy której nabyciu nastąpiło odliczenie podatku VAT, przy przekazaniu darowizny powstanie obowiązek podatkowy w podatku VAT. Pracownik Kwestury w takim wypadku wystawia fakturę wewnętrzną VAT. 
7. DOKUMENTY DOTYCZĄCE PROJEKTÓW FINANSOWANYCH LUB WSPÓŁFINANSOWANYCH ZE ŹRÓDEŁ ZEWNĘTRZNYCH

1) UMOWY

Po podpisaniu umowy, jeden z oryginalnych egzemplarzy podlega niezwłocznie przekazaniu do Sekretariatu Kanclerza wraz z załącznikami celem wprowadzenia do rejestru umów, zgodnie z obowiązującym w tym zakresie zarządzeniem Rektora
 .

Ponadto jeden z oryginałów umów dotyczących finansowania lub współfinansowania ze źródeł zewnętrznych, podlegają przechowaniu przez koordynatora projektu zgodnie zapisami w umowie o dofinansowanie danego projektu oraz obowiązującymi przepisami. Kopia umów jest przekazywana do Kwestury UEK. Dalsze postępowanie z umowami reguluje w.w.  zarządzenie.
W przypadku gdy koordynatorem projektu jest podmiot zewnętrzny, u koordynatora projektu przechowywane są oryginały potwierdzające uczestnictwo Uniwersytetu w danym projekcie.

2) DOKUMENTACJA MERYTORYCZNA

Dokumentacja merytoryczna dotycząca projektów finansowanych lub współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych przechowywana jest przez koordynatora projektu zgodnie zapisami w umowie o dofinansowanie (umowie o realizację) danego projektu oraz obowiązującymi przepisami.

3) PEŁNOMOCNICTWA

Oryginały pełnomocnictw dotyczących projektów finansowanych lub współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych przechowywane są przez koordynatora projektu.

4) WNIOSKI  O  PŁATNOŚĆ I SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI PROJEKTU

Wnioski o płatność oraz sprawozdania z realizacji projektów (w formie wymaganej dla danego projektu) przygotowywane są przez koordynatora projektu lub inne wyznaczone osoby. Wnioski o płatność/sprawozdania z realizacji projektu zatwierdzane są przez Rektora UEK lub przez osoby posiadające stosowne pełnomocnictwa w tej sprawie i przesyłane do jednostki finansującej/współfinansującej dany projekt. Kopie wniosków o płatność oraz sprawozdań z realizacji projektu są przechowywane u koordynatora projektu zgodnie zapisami w umowie o dofinansowanie (umowie o realizację) danego projektu oraz obowiązującymi przepisami.
Rozdział 7

DOKUMENTOWANIE ZALICZEK

1. ZALICZKI NA POCZET WYNAGRODZEŃ

Procedura wypłaty zaliczki na poczet wynagrodzeń dotyczy pracowników otrzymujących wynagrodzenie na koniec miesiąca. Zaliczki wypłacane są jedynie w szczególnie uzasadnionych przypadkach.

1) Wypłata zaliczki
Osoba ubiegająca się o wypłatę zaliczki na poczet wynagrodzenia (zaliczkobiorca) pobiera druk wniosku o zaliczkę w Kwesturze (lub ze strony internetowej UEK*), wypełnia go czytelnie i podpisuje.

Wypełniony wniosek o zaliczkę zaliczkobiorca przekazuje do Kwestury w celu przeprowadzenia kontroli, czy osoba ubiegająca się o wypłatę zaliczki ma rozliczone wszystkie poprzednie zaliczki i jeżeli tak – osoba sprawdzająca parafuje wniosek.

Następnie wniosek jest przekazany do Działu Spraw Pracowniczych do Sekcji Płac, gdzie osoba sporządzająca listę płac danego pracownika parafuje druk, sprawdzając, czy wnioskowana kwota nie przekracza wynagrodzenia netto zaliczkobiorcy za dany miesiąc po uwzględnieniu wszystkich potrąceń (w szczególności zajęć komorniczych).

Sprawdzony w powyższy sposób wniosek jest przekazywany do zatwierdzenia przez Kwestora i Kanclerza, a po ich akceptacji jest przekazywany do kasy w celu wypłaty. 

Kasjer wypłacając zaliczkę sprawdza kompletność wniosku w zakresie zawartych danych i wymaganych podpisów i pobiera potwierdzenie odbioru kwoty zaliczki.

Po 20 dniu miesiąca w okresie od stycznia do listopada, oraz po 15 grudnia zaliczki nie są wypłacane.

2) Rozliczenie zaliczki
a) pobraną zaliczkę pracownik zobowiązany jest rozliczyć poprzez wpłatę do kasy do 20 dnia danego miesiąca, a w grudniu do 15 dnia miesiąca. Nierozliczone zaliczki są potrącane z wynagrodzenia za dany miesiąc, 

b) w najbliższy dzień roboczy po w/w dacie, kasjer sporządza wniosek do Sekcji płac o potrącenie z wynagrodzenia danego miesiąca nierozliczonych zaliczek. Wniosek jest parafowany przez pracownika Kwestury zajmującego się rozliczaniem zaliczek, a następnie podpisywany przez Kwestora,
c) osoba odpowiedzialna za sporządzenie listy płac realizuje wniosek Kwestury, poprzez potrącenie z wynagrodzeń za dany miesiąc nierozliczonych zaliczek,
d) dokumenty dotyczące pobrania i spłat zaliczek w Kasie są załączane do dokumentów kasowych i przekazywane do Kwestury celem księgowania,
e) brak rozliczenia wypłaconej zaliczki uniemożliwia pobranie kolejnej.

f) nie rzadziej niż na koniec każdego miesiąca osoba odpowiedzialna w Kwesturze za analizę kont rozrachunkowych w zakresie zaliczek przeprowadza analizę zapisów na tych kontach, oraz sprawdza prawidłowość sald w celu ustalenia przyczyn nierozliczenia pobranych zaliczek. O zaistniałych nieprawidłowościach w spłacie zaliczek informuje swoich przełożonych oraz podejmuje działania w celu wyegzekwowania niespłaconych kwot. 

2. ZALICZKI NA DELEGACJE KRAJOWE 

Niniejszy ustęp instrukcji stanowi uzupełnienie zapisów Zarządzenia Rektora dotyczącego zasad odbywania podróży służbowych na obszarze kraju przez pracowników Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie oraz rozliczania podróży wykonawców umów cywilnoprawnych 
. 

1) Wypłata zaliczki
Wypłata zaliczki może nastąpić jedynie na podstawie podpisanego przez osobę delegującą i zarejestrowanego polecenia wyjazdu służbowego. Polecenie wyjazdu służbowego wystawia się w jednym egzemplarzu.
Zatwierdzony i zarejestrowany druk polecenia wyjazdu jest przekazywany przez osobę ubiegającą się o wypłatę zaliczki (delegowanego) do Kwestury, w celu przeprowadzenia kontroli księgowej, czy osoba ubiegająca się o wypłatę ma rozliczone wszystkie poprzednie zaliczki, których termin rozliczenia upłynął i jeżeli tak – osoba sprawdzająca parafuje wniosek.

Sprawdzony w powyższy sposób wniosek jest przekazywany przez Kwesturę do zatwierdzenia przez Kwestora i Kanclerza, a po ich akceptacji jest przekazywany do kasy w celu wypłaty zaliczki. 

Kasjer wypłacając zaliczkę sprawdza kompletność wniosku w zakresie zawartych danych i wymaganych podpisów, pobiera potwierdzenie odbioru kwoty zaliczki.

2) Rozliczenie zaliczki
a) pobraną zaliczkę pracownik zobowiązany jest rozliczyć w Kwesturze do 14 dni kalendarzowych od dnia zakończenia podróży służbowej, zgodnie z zapisami aktualnego Zarządzenia Rektora dotyczącego zasad odbywania podróży służbowych na obszarze kraju przez pracowników Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, 
b) dokumenty dotyczące całości wydatków związanych z daną podróżą służbową muszą znaleźć się jako załączniki podpięte do rozliczenia zaliczki, chyba że dokumenty te były przekazane do Kwestury wcześniej. Wówczas konieczna jest na rozliczeniu zaliczki informacja o tym, jakie dokumenty zostały dostarczone wcześniej,
c) jeżeli z rozliczenia wynika obowiązek zwrotu nie wydatkowanej części kwoty, pracownik jest zobowiązany do jej wpłaty w tym samym terminie do kasy. Nierozliczona w całości lub częściowo kwota zaliczki jest potrącana z wynagrodzenia w miesiącu następnym po miesiącu, w którym upłynął termin do rozliczenia, na podstawie sporządzonego przez Kwesturę wniosku do Sekcji Płac o potrącenie nierozliczonych zaliczek. Gdy kwota przekroczyłaby wysokość możliwą do potrącenia, to jest potrącana z kolejnych wynagrodzeń,
d) do dnia 15 każdego miesiąca, wyznaczony pracownik Kwestury sporządza wniosek do Sekcji Płac o potrącenie z najbliższego wynagrodzenia nierozliczonych zaliczek których termin rozliczenia upłynął w poprzednim miesiącu. Wniosek jest podpisywany przez pracownika Kwestury wyznaczonego do kontroli rozliczenia zaliczek, a następnie zatwierdzany przez Kwestora,
e) osoba odpowiedzialna za sporządzenie listy płac realizuje wniosek Kwestury, poprzez potrącenie z wynagrodzeń nierozliczonych zaliczek,
f) dokumenty dotyczące pobrania i spłat zaliczek w kasie są załączane do dokumentów kasowych i przekazywane do Kwestury celem księgowania. Dokumenty te są przechowywane w Kwesturze do czasu archiwizacji, 

g) brak rozliczenia w terminie wypłaconej zaliczki uniemożliwia pobranie kolejnej,
h) osoby kontrolujące prawidłowość rozliczenia zaliczek sprawdzają co miesiąc rozrachunki z pracownikami z tego tytułu i o zaistniałych nieprawidłowościach w spłacie informują swoich przełożonych oraz odpowiednie komórki organizacyjne w celu wyegzekwowania spłaty nierozliczonych zaliczek. 

3. ZALICZKI NA DELEGACJE ZAGRANICZNE

Niniejszy ustęp instrukcji stanowi uzupełnienie zapisów Zarządzenia Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie dotyczącego warunków kierowania pracowników za granicę oraz zasad odbywania podróży służbowych poza granicami kraju
. 
1) Wypłata zaliczki
Wypłata zaliczki następuje na podstawie „Wniosku o wyjazd służbowy poza granicę kraju” sporządzonego, podpisanego i sprawdzonego zgodnie z zapisami zarządzenia Rektora dotyczącego warunków kierowania pracowników za granicę oraz zasad odbywania podróży służbowych poza granicami kraju. Na etapie jego sporządzania, wniosek jest przekazywany przez Dział Współpracy Międzynarodowej do Kwestury, gdzie wyznaczony pracownik sprawdza w księgach rachunkowych, czy osoba ubiegająca się o wypłatę ma rozliczone poprzednie zaliczki, których termin rozliczenia upłynął i jeżeli tak – parafuje wniosek. 

Zatwierdzony wniosek o wyjazd służbowy przekazywany jest do kasy w celu wypłaty zaliczki.

Kasjer wypłacając zaliczkę sprawdza kompletność wniosku w zakresie zawartych danych i wymaganych podpisów, pobiera potwierdzenie odbioru kwoty zaliczki.

2) Rozliczenie zaliczki
a) pobraną zaliczkę pracownik zobowiązany jest rozliczyć zgodnie z zapisami aktualnego Zarządzenia Rektora dotyczącego warunków kierowania pracowników za granicę oraz zasad odbywania podróży służbowych poza granicami kraju, 
b) dokumenty dotyczące całości wydatków związanych z daną podróżą służbową muszą znaleźć się jako załączniki podpięte do rozliczenia zaliczki, chyba że dokumenty te były przekazane do Kwestury wcześniej. Wówczas konieczna jest na rozliczeniu zaliczki informacja o tym, jakie dokumenty zostały dostarczone wcześniej,
c) jeżeli z rozliczenia wynika obowiązek zwrotu nie wydatkowanej kwoty, pracownik jest zobowiązany do jej wpłaty w tym samym terminie do Kasy. Nierozliczona w całości lub częściowo kwota zaliczki jest potrącana z wynagrodzenia w miesiącu następnym po miesiącu, w którym upłynął termin do rozliczenia, na podstawie sporządzonego przez Kwesturę wniosku do Sekcji Płac o potrącenie nierozliczonych zaliczek. Gdy kwota przekroczyłaby wysokość możliwą do potrącenia, to jest potrącana z kolejnych wynagrodzeń,
d) do dnia 15 każdego miesiąca, wyznaczony pracownik Kwestury, sporządza wniosek do Sekcji Płac o potrącenie z najbliższego wynagrodzenia nierozliczonych zaliczek, których termin rozliczenia upłynął w poprzednim miesiącu. Wniosek podpisuje pracownik Kwestury wyznaczony do kontroli zaliczek, a następnie jest zatwierdzany przez Kwestora,
e) osoba odpowiedzialna za sporządzenie listy płac realizuje wniosek Kwestury, poprzez potrącenie z wynagrodzeń nierozliczonych zaliczek,
f) dokumenty dotyczące pobrania i spłat zaliczek w Kasie są załączane do dokumentów kasowych i przekazywane do Kwestury celem księgowania. Dokumenty te są przechowywane w Kwesturze do czasu 
archiwizacji. 

a) brak rozliczenia w terminie wypłaconej zaliczki uniemożliwia pobranie kolejnej,

b) osoby kontrolujące prawidłowość rozliczenia zaliczek sprawdzają co miesiąc rozrachunki z pracownikami z tego tytułu  i o zaistniałych nieprawidłowościach w spłacie informują swoich przełożonych oraz odpowiednie jednostki organizacyjne w celu wyegzekwowania spłaty nierozliczonych zaliczek. 

4. ZALICZKI NA DROBNE ZAKUPY

1) Wypłata zaliczki
Zaliczkę wypłaca się pracownikowi, któremu zlecono realizację zakupów dla UEK, gdy wskazane jest dokonanie płatności gotówką a nie przelewem bankowym. W związku z powyższym na wniosku o zaliczkę należy dokładnie określić rodzaj zakupu bądź cel, na który zaliczka ma być przeznaczona. 

Osoba ubiegająca się o wypłatę zaliczki na zakupy czytelnie wypełnia druk zaliczki i go podpisuje. 

Druk jest akceptowany merytorycznie przez zwierzchnika osoby ubiegającej się o zaliczkę, a następnie przekazywany do Kwestury. Wyznaczony pracownik Kwestury sprawdza w księgach rachunkowych, czy osoba ubiegająca się o wypłatę ma rozliczone wszystkie poprzednie zaliczki, których termin rozliczenia upłynął i jeżeli tak – parafuje druk zaliczki.

Sprawdzony w powyższy sposób wniosek jest  zatwierdzany przez Kwestora i Kanclerza, a po ich akceptacji jest przekazywany do kasy w celu wypłaty zaliczki. 

Kasjer wypłacając zaliczkę sprawdza kompletność wniosku w zakresie zawartych danych i wymaganych podpisów, pobiera potwierdzenie odbioru kwoty zaliczki.

2) Rozliczenie zaliczki

Pobraną zaliczkę pracownik zobowiązany jest rozliczyć w Kwesturze do 14 dni kalendarzowych od dnia dokonania zakupu, ale nie później niż 30 dni od pobrania zaliczki. Jeżeli z rozliczenia wynika obowiązek zwrotu nie wydatkowanej części kwoty, pracownik jest zobowiązany do jej wpłaty w tym samym terminie do kasy. Nierozliczona w całości lub częściowo kwota zaliczki jest potrącana z wynagrodzenia w miesiącu następnym po miesiącu, w którym upłynął termin do rozliczenia, na podstawie sporządzonego przez Kwesturę wniosku do Sekcji Płac o potrącenie nierozliczonych zaliczek. Gdy kwota przekroczyłaby wysokość możliwą do potrącenia, to jest potrącana z kolejnych wynagrodzeń.

Do dnia 15 każdego miesiąca, wyznaczony pracownik Kwestury, sporządza wniosek do Sekcji Płac o potrącenie z najbliższego wynagrodzenia nierozliczonych zaliczek, których termin rozliczenia upłynął w poprzednim miesiącu. Wniosek jest podpisywany przez pracownika Kwestury wyznaczonego do kontroli rozliczenia zaliczek, a następnie zatwierdzany przez Kwestora. 

Osoba odpowiedzialna za sporządzenie listy płac realizuje wniosek Kwestury, poprzez potrącenie z wynagrodzeń nierozliczonych zaliczek.

Dokumenty dotyczące pobrania i spłat zaliczek w kasie są załączane do dokumentów kasowych i przekazywane do Kwestury celem księgowania. Dokumenty te są przechowywane w Kwesturze do czasu archiwizacji. 

Dopuszczalne jest posiadanie kilku zaliczek na zakupy jednocześnie na różne, opisane we wnioskach o zaliczkę cele, jednakże brak rozliczenia w terminie którejkolwiek z pobranych zaliczek uniemożliwia pobranie kolejnej.

Osoby kontrolujące prawidłowość rozliczenia zaliczek sprawdzają co miesiąc rozrachunki z pracownikami z tego tytułu i o zaistniałych nieprawidłowościach w spłacie informują swoich przełożonych oraz odpowiednie komórki organizacyjne w celu wyegzekwowania spłaty nierozliczonych zaliczek. 

5. ZALICZKI ROCZNE

1) Wypłata zaliczki
Zaliczki roczne przyznawane (zatwierdzane) są dla pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony, lub na czas określony, trwający co najmniej do końca roku kalendarzowego, w którym pobierana i rozliczana jest zaliczka. Dotyczą tylko pracowników, którzy w związku z czynnościami służbowymi pokrywają drobne, stale powtarzające się wydatki i dokonują bieżących zakupów.

Osoba ubiegająca się o wypłatę zaliczki na zakupy czytelnie wypełnia druk zaliczki i go podpisuje. 

Druk jest akceptowany merytorycznie przez zwierzchnika osoby ubiegającej się o zaliczkę, a następnie przekazywany do Kwestury. Pracownik Kwestury wyznaczony do kontroli zaliczek sprawdza w księgach rachunkowych, czy osoba ubiegająca się o wypłatę zaliczki ma rozliczone wszystkie poprzednie, których termin rozliczenia upłynął i jeżeli tak – parafuje druk zaliczki.

Sprawdzony w powyższy sposób wniosek jest przekazywany do zatwierdzenia przez Kwestora i Kanclerza, a po ich akceptacji jest przekazywany do kasy w celu wypłaty. 

Kasjer wypłacając zaliczkę sprawdza kompletność wniosku w zakresie zawartych danych i wymaganych podpisów, pobiera potwierdzenie odbioru kwoty zaliczki.

2) Rozliczenie zaliczki
Kwoty wydatków poniesionych przez osoby, które pobrały zaliczki określone w punkcie 1, są im zwracane na bieżąco w całości na podstawie zaakceptowanych faktur (rachunków). 

Pobraną zaliczkę pracownik zobowiązany jest rozliczyć w Kwesturze do 14 grudnia danego roku. Jeżeli z rozliczenia wynika obowiązek zwrotu nie wydatkowanej części kwoty, pracownik jest zobowiązany do jej wpłaty w tym samym terminie do kasy. Nierozliczona w całości lub częściowo kwota zaliczki jest potrącana z wynagrodzenia w miesiącu, w którym upłynął termin do rozliczenia, na podstawie sporządzonego przez Kwesturę wniosku do Sekcji Płac o potrącenie nierozliczonych zaliczek. Gdy kwota przekroczyłaby wysokość możliwą do potrącenia, jest potrącana z kolejnych wynagrodzeń.
Do dnia 15 grudnia danego roku, wyznaczony pracownik Kwestury,  sporządza wniosek do Sekcji Płac o potrącenie z najbliższego wynagrodzenia nierozliczonych zaliczek, których termin rozliczenia upłynął w grudniu danego roku. Wniosek jest podpisywany przez pracownika Kwestury wyznaczonego do kontroli zaliczek, a następnie zatwierdzany przez Kwestora. 

Osoba odpowiedzialna za sporządzenie listy płac realizuje wniosek Kwestury, poprzez potrącenie z wynagrodzeń nierozliczonych zaliczek.

Dokumenty dotyczące pobrania i spłat zaliczek w kasie są załączane do dokumentów kasowych i przekazywane do Kwestury celem księgowania. Dokumenty te są przechowywane w Kwesturze do czasu archiwizacji. 
Brak rozliczenia wypłaconej zaliczki uniemożliwia pobranie kolejnej.

Osoby kontrolujące prawidłowość rozliczenia zaliczek sprawdzają rozrachunki z pracownikami z tytułu zaliczek stałych i o zaistniałych nieprawidłowościach w spłacie informują swoich przełożonych oraz odpowiednie komórki organizacyjne w celu wyegzekwowania spłaty nierozliczonych zaliczek. 

W przypadku, gdy w trakcie roku umowa o pracę z pracownikiem posiadającym zaliczkę roczną zostanie wypowiedziana przez którąkolwiek ze stron, termin zwrotu zaliczki ulega skróceniu i upływa na 2 tygodnie przed końcem okresu zatrudnienia.
Rozdział 8

DOKUMENTY DOTYCZĄCE ZATRUDNIANIA I WYNAGRADZANIA PRACOWNIKÓW

1. LISTY PŁAC

Podstawowymi dokumentami stwierdzającymi wypłatę wynagrodzeń są listy płac.

Lista płac sporządzana jest w Sekcji Płac, podpisana przez pracownika Sekcji Płac sporządzającego listę, Dyrektora Działu Spraw Pracowniczych. Następnie jest przekazywana do Kwestora i Kanclerza celem zatwierdzenia do wypłaty.  


Dokumentami źródłowymi do sporządzenia listy płac są :

1) umowa o pracę ,
2) umowa cywilnoprawna np. zlecenia/o dzieło,
3) karty ewidencji czasu pracy,
4) rozliczenie godzin ponadwymiarowych zatwierdzone przez Rektora,
5) rozliczenie nadgodzin po zakończonym okresie rozliczeniowym,
6) wnioski premiowe,
7) inne dokumenty (np. pisma od komorników o zajęciu wynagrodzenia).
Listy płac powinny zawierać co najmniej następujące dane :

1) nazwisko i imię pracownika,
2) okres za jaki naliczono wynagrodzenie,
3) kwotę zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych,
4) kwotę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,
5) kwotę ewentualnych wydatków,
6) kwotę wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto,
7) łączną kwotę do wypłaty.
Wypłaty wynagrodzeń dokonuje się przelewem na osobiste konta pracowników po wyrażeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposób wypłaty wynagrodzenia.

W pozostałych przypadkach wynagrodzenia wypłacane są w kasach banku z którym UEK zawarł stosowną umowę.

Zasady wynagradzania pracowników uczelni wyższych reguluje rozporządzenie ministra właściwego ds. nauki i szkolnictwa wyższego, dotyczące warunków wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń związanych z pracą dla pracowników zatrudnionych w uczelni publicznej
.
2. UMOWA O PRACĘ
Umowę o pracę sporządza się w kilku egzemplarzach które otrzymują:

1) przyjmowany pracownik,
2) Sekcja Płac,
3) a/a,
4) kierownik jednostki organizacyjnej,
5) w przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych w Katedrach otrzymuje również Dziekan odpowiedniego Wydziału.
Umowę o pracę podpisuje zatrudniany pracownik i Rektor lub w przypadku niektórych pracowników pionu Kanclerza - Kanclerz.

Szczegółowe zasady zawierania umów o pracę zawiera aktualny Kodeks pracy.
3. UMOWA ZLECENIE / O DZIEŁO

Umowę zlecenia/o dzieło podpisują zleceniobiorca/wykonawca i Rektor albo osoba, której Rektor udzielił stosowanego pełnomocnictwa, przy kontrasygnacie finansowej Kwestora.

Umowy zlecenia/o dzieło złożone do Działu Spraw Pracowniczych muszą być podpisane i dostarczone wraz z oświadczeniem według podanego wzoru (zawierającym szczegółowe dane umożliwiające określenie, czy od danej umowy należy odprowadzić składki ZUS oraz umożliwiające określenie wysokości podatku). Wzory umów zlecenia/o dzieło dostępne są na stronie internetowej Działu Organizacyjno-Prawnego a wzór oświadczenia oraz ogólna instrukcja  postępowania - na stronie internetowej Działu Spraw Pracowniczych.
Szczegółowy tryb postępowania z umowami zawiera obowiązujące w tym zakresie zarządzenie Rektora
.

Umowę bezwzględnie należy sporządzić przed rozpoczęciem pracy. Umowę należy przedstawić w Sekcji Kadr w odpowiednim terminie uwzględniając fakt, iż wykonawcę umowy cywilnoprawnej (np. zleceniobiorcę) należy zgłosić do ZUS w terminie 7 dni od rozpoczęcia pracy.
Przy zawieraniu umów zlecenia i o dzieło należy wziąć pod uwagę przepisy dotyczące zamówień publicznych. Umowy zlecenia inne niż dotyczące usług edukacyjnych i dydaktycznych wymagają w większości przypadków wypełnienia wniosku o realizację zamówienia, a w określonych sytuacjach
 wymagają akceptacji przez Dział Zamówień Publicznych. Wszystkie umowy, w tym dotyczące usług edukacyjnych i dydaktycznych przekraczające wartość określoną w przepisach dotyczących zamówień publicznych
 wymagają wypełnienia wniosku i przekazania do Działu Zamówień Publicznych celem wdrożenia odpowiednich procedur przetargowych.
Aktualne pełnomocnictwo do podpisywania umowy przez UEK sprawdza odpowiednio sekretariat Rektora, Prorektora, Kanclerza, Dziekana itp.

Jednostka organizacyjna odpowiedzialna jest za:

1) posiadanie zatwierdzonego wniosku na wydatkowanie środków (w sytuacjach gdy jest to wymagane),
2) sporządzenie umowy na odpowiednim wzorze obowiązującym w UEK lub w przypadku zawierania umowy, która nie może być zawarta na wzorze należy uzyskać akceptację prawnika,
3) terminowe przekazanie umowy do rejestracji.
Dział Spraw Pracowniczych:

1) weryfikuje umowę zlecenia /o dzieło pod względem formalnym:
a) w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości nie dokonuje rejestracji i zwraca ją do jednostki organizacyjnej (przez Sekretariat Uczelni) odpowiedzialnej za jej przygotowanie,

b) przygotowuje dokumentację zgłoszeniową do ubezpieczenia osoby fizycznej i terminowo przekazuje do ZUS,
c) rejestruje umowę i nadaje jej numer, 

d) archiwizuje oryginalny egzemplarz umowy.
Rachunek do umowy zlecenia/o dzieło (do pobrania) znajduje się na stronie internetowej Działu Spraw Pracowniczych.
Po wystawieniu rachunku do umowy zlecenia/o dzieło Zleceniobiorca/Wykonawca przedstawia go jednostce, która potwierdza prawidłowe wykonanie umowy  i przekazuje rachunek do zatwierdzenia.

Rachunek do wypłaty zatwierdza Rektor lub inna osoba upoważniona w tym zakresie  przez Rektora.

Sekcja Płac weryfikuje rachunki pod względem formalnym (pieczęcie, podpisy), następnie przekazuje rachunki do Kwestury, celem podania właściwego stanowiska kosztów (numeru konta księgowego zespołu 5 na którym ma być zaksięgowany rachunek).

Kwestura przekazuje rachunki do Sekcji Płac, która sporządza listy płac, a po zatwierdzeniu przekazuje do wypłaty w terminach ustalonych.
Zasady wynagradzania na podstawie umów zlecenia/o dzieło za zajęcia dydaktyczne uregulowane są obowiązującym w tym zakresie zarządzeniem Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
.
4. KARTA EWIDENCJI CZASU PRACY 

Ewidencja czasu pracy przebiega w sposób opisany w Regulaminie Pracy Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
.
5. ROZLICZENIE GODZIN PONADWYMIAROWYCH

Zasady rozliczania godzin ponadwymiarowych reguluje aktualne Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie dotyczące wynagrodzenia nauczycieli akademickich za prowadzenie zajęć w godzinach ponadwymiarowych
.
6. ROZLICZENIE GODZIN NADLICZBOWYCH

Zasady wynagradzania za pracę w godzinach nadliczbowych uregulowane są w Regulaminie Pracy Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
.
7. WNIOSEK PREMIOWY

Wnioski premiowe w zakresie przyznania premii uznaniowej wystawiane są przez poszczególnych kierowników działów i akceptowane przez Dyrektorów, Dziekanów , Prorektorów i Rektora.

Wnioski premiowe przekazywane są do Sekcji Płac do 10 każdego miesiąca za miesiąc poprzedni.

Zasady premiowania pracowników niebędących nauczycielami akademickimi reguluje aktualny Regulamin premiowania pracowników niebędących nauczycielami akademickimi w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie

8. ROZDZIELNIK PŁAC

Po sporządzeniu list płac  Sekcja płac przekazuje rozdzielnik płac w wersji papierowej i elektronicznej do systemu FK. W Kwesturze następuje weryfikacja poprawności dekretów , Kwestura ma 5 dni na weryfikację a następnie zatwierdzenie w systemie. Wersja papierowa dokumentu jest przechowywana w Kwesturze do czasu archiwizacji.
Rozdział 9

DOKUMENTOWANIE GOSPODARKI TRANSPORTOWEJ
1. KARTA DROGOWA

Karta drogowa jest drukiem ścisłego zarachowania i stanowi dokument uprawniający do wyjazdu pojazdem UEK z miejsca garażowania. Karty drogowe otrzymuje kierowca od wyznaczonego pracownika w Sekretariacie Kanclerza. Wypełnia je na bieżąco kierowca jako dysponujący pojazdem. 
Karta drogowa dotyczy tylko jednego dnia i jednego samochodu. Osoba przewożona potwierdza na karcie drogowej przejazd. 

Wypełnione i podpisane karty drogowe są przekazywane do Sekretariatu Kanclerza, gdzie są sprawdzane przez wyznaczonego pracownika pod względem merytorycznym i rachunkowym. 
Karta drogowa zawiera co najmniej następujące dane:

1) numer rejestracyjny auta,
2) datę,
3) nazwisko kierowcy,
4) promień wyjazdu,
5) imię i nazwisko pasażera,
6) potwierdzenie przejazdu przez pasażera,
7) informacje o przebiegu trasy,
8) stan paliwa przy otrzymaniu karty i przy zwrocie,
9) stan licznika w chwili wyjazdu i po powrocie,
10) przebieg w km,
11) zużycie paliwa,
12) podpis sporządzającego i datę sporządzenia.
2. KARTA EKSPLOATACJI POJAZDU

Na podstawie kart drogowych kierowca wypełnia miesięczną kartę eksploatacyjną. 

Miesięczna karta eksploatacyjna zawiera co najmniej następujące dane:

1) miesiąc którego dotyczy karta,
2) dowód rejestracyjny pojazdu,
3) marka i typ pojazdu,
4) rodzaj zużywanego paliwa, 

5) numery kart drogowych z danego miesiąca ujętych w karcie eksploatacji,
6) imię i nazwisko kierowców,
7) przebieg auta,
8) podpis sporządzającego,
9) datę sporządzenia.
Karta drogowa i karta eksploatacji pojazdu nie podlegają księgowaniu, służą kontroli pracy kierowców i przebiegu pojazdów, porównaniu z odpowiednimi dokumentami księgowymi (np. dotyczącymi faktur za paliwo).
3. ROZLICZENIE MIESIĘCZNE ZUŻYCIA PALIWA

Wyznaczony pracownik Sekretariatu Kanclerza sporządza po zakończeniu miesiąca zestawienie zakupu i zużycia materiałów na podstawie otrzymanych kart eksploatacji pojazdów. Zestawienie służy celom kontrolnym.
Rozdział 10

STYPENDIA I ZAPOMOGI
1.
LISTY WYPŁAT STYPENDIÓW I ZAPOMÓG REALIZOWANYCH PRZEZ DZIAŁ SPRAW BYTOWYCH STUDENTÓW I DOKTORANTÓW
Listy wypłat stypendiów i zapomóg sporządzane przez Dział Spraw Bytowych Studentów i Doktorantów dotyczą:
1) stypendiów dla studentów:

a) stypendiów dla studentów z Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentów i Doktorantów:
-
stypendium Rektora dla najlepszych studentów,

-
stypendium socjalne,
-
stypendium specjalne dla osób niepełnosprawnych, 
-
zapomóg losowych

b)  stypendiów refundowanych:

- 
stypendium strony polskiej dla obcokrajowców, 
c)  stypendium ministra za wybitne osiągnięcia, 
d)  stypendium z Uczelnianego Funduszu Stypendialnego:

-        stypendium im. Księcia Aleksandra Lubomirskiego 
e) innych stypendiów (np. stypendium z dotacji wojewody podkarpackiego)

stypendiów dla doktorantów:
2) stypendiów dla studentów z Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentów i Doktorantów:

a) stypendium dla najlepszych doktorantów

b) stypendium socjalne 

c) stypendium specjalne dla osób niepełnosprawnych
d) zapomogi losowe dla doktorantów,

e) stypendiów doktoranckich z dotacji stacjonarnej,

f) innych stypendiów (np. zwiększeń stypendiów doktoranckich z dotacji 

projakościowej).
W każdym miesiącu tworzone są  listy według źródła finansowania. Odrębnie tworzone są listy:

1)  dotyczące stypendiów wypłacanych studentom z funduszu pomocy materialnej – stypendiów socjalnych, specjalnych, Rektora dla najlepszych studentów, zapomóg (dla każdego Wydziału jest tworzona odrębna lista),
2) stypendium im. Księcia Aleksandra Lubomirskiego, 
3) stypendium ministra za wybitne osiągnięcia

4) stypendium strony polskiej dla obcokrajowców, 
5) dotyczące stypendiów wypłacanych uczestnikom studiów doktoranckich z funduszu pomocy materialnej,
6) stypendium doktoranckiego,
7) innych stypendiów (np. stypendium z dotacji wojewody podkarpackiego).
Wyznaczony pracownik Działu Spraw Bytowych Studentów i Doktorantów sporządza listę w oparciu o protokoły przyznanych stypendiów.
Następnie listy są akceptowane przez osoby potwierdzające status studenta lub doktoranta. Są to odpowiednio wyznaczeni pracownicy dziekanatów ( dla studentów) lub Działu Nauki, Badań Naukowych i Wdrożeń (dla doktorantów).
Sprawdzone listy są zatwierdzane przez Dziekanów Wydziałów, a w przypadku stypendium doktoranckiego i stypendium im. Księcia Aleksandra Lubomirskiego przez Rektora lub wyznaczonego Prorektora.

Stypendia wypłacane z dotacji województwa podkarpackiego nie wymagają zatwierdzenia przez Dziekana lub Rektora.
Następnie listy podlegają akceptacji Kanclerza i Kwestora. 
Lista wypłat stypendiów powinna zawierać co najmniej:

1) numer listy,

2) okres którego stypendium dotyczy,
3) spis osób uprawnionych do wypłaty stypendiów zawierający dla każdej osoby następujące dane:

a) imię i nazwisko, 

b) numer albumu studenta,

c) rodzaj stypendium wypłacanego danej osobie, 

d) kwota stypendium, 
e) wydział i kierunek studiów studenta któremu jest wypłacane stypendium, a w przypadku uczestników studiów doktoranckich wydział uczestnika któremu jest wypłacane stypendium,
f) rachunek osobisty stypendysty,

4) podsumowanie ujętych w danej liście wypłat stypendiów z podziałem na  poszczególne rodzaje stypendiów i zapomóg ujętych w liście wraz z określeniem ilości wypłaconych stypendiów każdego rodzaju i łącznej kwoty wypłaconych stypendiów każdego rodzaju,
5) sumę ogólną stypendiów,

6) wszystkie wymagane podpisy
Listy do wypłaty z kasy sporządzane są odrębnie od list realizowanych przelewem.
Po zebraniu wszystkich wymaganych podpisów lista wypłat stypendiów i zapomóg, których wypłata ma nastąpić w Kasie, jest przekazywana do Kasy. Po dokonaniu wypłat lista jest dostarczana przez kasjera do Sekcji Księgowości.

W przypadku listy której wypłata ma nastąpić przelewem, po uzyskaniu wszystkich wymaganych podpisów lista jest przekazywana w formie papierowej do Sekcji Księgowości. Jednocześnie zaakceptowana lista jest przesyłana w formie elektronicznej do Sekcji Finansowej celem sporządzenia przelewów. 

W Sekcji Księgowości lista jest dekretowana, księgowana i przechowywana do czasu archiwizacji.
W przypadku stypendiów podlegających refundacji listy wypłat stypendiów muszą być przekazywane wyznaczonej osobie odpowiedzialnej za wystawienie noty księgowej z tytułu refundacji.

W przypadku studentów i uczestników studiów doktoranckich, którzy nie mają innego tytułu do ubezpieczenia zdrowotnego opłacana jest składka zdrowotna. Składka ta jest refundowana przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego na podstawie przesłanego dokumentu sporządzanego przez wyznaczonego pracownika Działu Spraw Bytowych Studentów i Doktorantów. Informacja ta jest tworzona kilka razy w roku w terminach wskazanych przez Ministra.

Informacja ta jest zatwierdzana przez Kwestora i Rektora lub wyznaczonego Prorektora.
2. POZOSTAŁE STYPENDIA
Stypendia mogą być również wypłacane przez inne jednostki organizacyjne w ramach prowadzonych przez te jednostki programów unijnych lub umów z partnerami zagranicznymi. Procedury wypłaty tych stypendiów muszą być zgodne z zapisami umów lub decyzji na podstawie których są przyznawane.

Wszystkie listy wypłat stypendiów przed wypłatą wymagają akceptacji Kwestora.
Lista wypłat stypendiów zagranicznych powinna zawierać co najmniej:

1) numer listy,

2) okres którego stypendium dotyczy,
3) rodzaj stypendium, którego dotyczy lista,
4) spis osób uprawnionych do wypłaty stypendiów zawierający dla każdej osoby następujące dane:

a) imię i nazwisko,

b) kwota stypendium, oraz waluta w której będzie wypłacone, 

c) konto do przelewu jeżeli wypłata ma nastąpić przelewem bankowym,

b) wszystkie wymagane podpisy.
Zaakceptowana lista wypłat stypendiów i zapomóg jest przekazywana do Sekcji Finansowej w celu wypłaty na konto bankowe lub do Kasy. 
Listy te podlegają dekretacji i księgowaniu w Sekcji Księgowości, a następnie są przechowywane do czasu archiwizacji.
W przypadku stypendiów podlegających refundacji listy wypłat stypendiów muszą być przekazywane wyznaczonej osobie odpowiedzialnej za wystawienie noty księgowej z tytułu refundacji.

Dokumenty objęte niniejszą instrukcją obiegu dokumentów
I. Dokumenty załączone do niniejszej instrukcji obiegu dokumentów:

1) FAKTURA VAT SPRZEDAŻY,
2) FAKTURA VAT ZALICZKOWA,
3) FAKTURA KORYGUJĄCA VAT,
4) NOTA KORYGUJĄCA,
5) DUPLIKAT FAKTURY,
6) FAKTURA PRO FORMA,
7) FAKTURA WEWNĘTRZNA,
8) DOKUMENT ZBIORCZY SPRZEDAŻY,
9) DOKUMENT ZASTĘPCZY POTWIERDZAJĄCY ZAKUP – OŚWIADCZENIE,
10) NOTA KSIĘGOWA ZEWNĘTRZNA,
11) NOTA KSIĘGOWA WEWNĘTRZNA,
12) NOTA ODSETKOWA,

13) RAPORT NA TEMAT SPRZEDAŻY USŁUG EDUKACYNYCH – OPŁAT ZA STUDIA, LEGITYMACJE, INDEKSY I DYPLOMY,
14) DOWÓD PRZYJĘCIA ŚRODKA TRWAŁEGO „OT”,
15) PROTOKÓŁ PRZEKAZANIA ŚRODKA TRWAŁEGO „PT” ,
16) PROTOKÓŁ PRZYJĘCIA ŚRODKA TRWAŁEGO FINANSOWANEGO ZE ŚRODKÓW MINISTERSTWA NAUKI I SZKOLNICTWA WYŻSZEGO,
.
17) PROTOKÓŁ WYTWORZENIA ŚRODKA TRWAŁEGO WYKONANEGO WE WŁASNYM ZAKRESIE,
18) POLECENIE DOKONANIA PRZEDPŁATY W OBROCIE DEWIZOWYM,
19) LIKWIDACJA ŚRODKA TRWAŁEGO (LT),
20) LIKWIDACJA WYPOSAŻENIA (LW),
21) POTWIERDZENIE SALDA,
22) PRZYJĘCIE MATERIAŁU Z ZEWNĄTRZ „PZ”,
23) PRZYJĘCIE KSIĄŻEK Z WYDAWNICTWA „PW”/„PZ”,
24) PRZESUNIĘCIE MIĘDZYMAGAZYNOWE „MM”,
25) ZWROT DO MAGAZYNU – „ZW”/ ”KOREKTA PZ,
26) ROZCHÓD WEWNĘTRZNY RW,
27) POLECENIE PRZELEWU,
28) RAPORTY KASOWE RK,
29) DOWÓD WPŁATY – KP,
30) DOWÓD WYPŁATY – KW,
31) REJESTR DEPOZYTÓW,
32) POLECENIE DOKONANIA PRZEDPŁATY,
33) POLECENIE WYPŁATY,
34) ZWROT KOSZTÓW PODRÓŻY,
35) POLECENIE  KSIĘGOWANIA,
36) MONIT  - WEZWANIE DO  ZAPŁATY,
37) WNIOSEK O ZALICZKĘ ,
38) ROZLICZENIE ZALICZKI,
39) KARTA DROGOWA,
40) KARTA EKSPLOATACJI POJAZDU,
41) ROZLICZENIE MIESIĘCZNE ZUŻYCIA PALIWA,
II. Dokumenty załączone do niniejszej instrukcji występujące w innych zarządzeniach Rektora:
42) PLAN ZAMÓWIEŃ NA USŁUGI NA ROK,                                                   
43) WNIOSEK O REALIZACJĘ ZAMÓWIENIA,
44) WNIOSEK O URUCHOMIENIE POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO,
45) WNIOSEK O REALIZACJĘ AWARYJNEJ LUB NIEZAPLANOWANEJ DOSTAWY, USŁUGI LUB ROBOTY BUDOWLANEJ,
46) PROTOKÓŁ ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO,
47) UMOWA  DO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH,
48) REJESTR DEPOZYTÓW RZECZOWYCH DOTYCZĄCYCH ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH,
49) REJESTR ZAMÓWIEŃ, DO KTÓRYCH NIE STOSUJE SIĘPRZEPISÓW PRAWA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH ZGODNIE Z ART.4 pkt 8,
50) REJESTR ZAMÓWIEŃ ZREALIZOWANYCH ZGODNIE Z PRAWEM ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH,
51) PROTOKÓŁ PRZEKAZANIA ŚRODKÓW TRWAŁYCH ,
52) UMOWA POWIERZENIA MIENIA,
53) REWERS,
54) PROTOKÓŁ ZMIANY MIEJSCA UŻYTKOWANIA,
55) WNIOSEK ZGŁOSZENIA ZBĘDNYCH ZAPASÓW SKŁADNIKÓW MAJATKOWYCH DO ZAGOSPODAROWANIA,
56) WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE LIKWIDACJI,
57) PROTOKÓŁ LIKWIDACYJNY,
58) WZÓR WEWNETRZNEJ KARTY PRZEKAZANIA ODPADÓW,                                

59) WYKAZ OSÓB UPRAWNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOKUMENTÓW OBROTU GOTÓWKOWEGO,
60) OŚWIADCZENIE WSTĘPNE OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ MATERIALNIE ZA ŚRODKI PIENIĘŻNE,
61) PROTOKÓŁ INWENTARYZACJI KASY NR,
62) UMOWA O WSPÓLNEJ ODPOWIEDIZALNOŚCI MATERIALNEJ,                

63) UMOWA UŻYWANIA OSOBOWEGO SAMOCHODU PRYWATNEGO DO CELÓW SŁUŻBOWYCH W JAZDACH ZAMIEJSCOWYCH ,
64) EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU,
65) WNIOSEK O WYJAZD SŁUZBOWY POZA GRANICĘ KRAJU-DELEGACJA,           

66) WNIOSEK O WYJAZD SŁUZBOWY POZA GRANICĘ KRAJU-SKIEROWANIE,
67) ROZLICZENIE WYJAZDU SŁUŻBOWEGO POZA GRANICE KRAJU-


DELEGACJA,
68) ROZLICZENIE WYJAZDU SŁUŻBOWEGO POZA GRANICE KRAJU – 



SKIEROWANIE,
69) OŚWIADCZENIE O ZAPLANOWANIU PENSUM,                                                                                                          

70) WNIOSEK O WYPŁATĘ PREMII UZNANIOWEJ.
Wykaz aktów prawnych obowiązujących na dzień wprowadzenia instrukcji w zakresie tematów objętych instrukcją:
I Ogólnie obowiązujące:
1) ustawa Prawo o szkolnictwie wyższym (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r., poz. 572), 

2) ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. nr 152 z 2009 r., poz. 1223, z późniejszymi zmianami), 
3) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (tekst jednolity Dz. U. nr 177 z 2011 r. ,poz. 1054, z późniejszymi zmianami), 
4) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz.U. nr 113 z 2010 r. poz. 759, z późniejszymi zmianami), 
5) ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157 z 2009 r. poz. 1240, z późniejszymi zmianami), 
6) ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (tekst jednolity Dz.U. nr 74 z 2011 r., poz. 397 z późniejszymi zmianami), 
7) Obwieszczenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 23 grudnia 1997 r. w sprawie ogłoszenia jednolitego tekstu ustawy - Kodeks pracy (Dz.U. 2011 nr 36 poz. 181) z późniejszymi zmianami,
8) ustawa z dnia 8 sierpnia 1996 r. o zasadach wykonywania uprawnień przysługujących Skarbowi Państwa (Dz.U. 1996r. nr 106 poz 493 z późn. zmianami), 
9) Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku niektórym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarów i usług, do których nie mają zastosowania zwolnienia od podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2011 r. nr 68, poz. 360, 
10) Rozporządzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 5 października 2011 r. w sprawie warunków wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń związanych z pracą dla pracowników zatrudnionych w uczelni publicznej (Dz.U. 2011 nr 243 poz. 1447),

II Akty prawne Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie:
11) Statut Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie (Uchwała Senatu nr 28/2006 z dnia 12 czerwca 2006r. z późn. zm.) 
12) Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Ekonomicznego w  Krakowie, (Zarządzenie Rektora UEK nr R-0121-20/2011 z dnia 31 marca 2011r. z późn.zm.), 
13) Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-69/2010 z dnia 23 września 2010 r. zawierające tekst jednolity Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych w UEK z późniejszymi zmianami, 
14) Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-45/2010 z dnia 9 lipca 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych finansowanych z funduszy strukturalnych UE i innych środków pochodzenia zagranicznego w ramach projektów obsługiwanych przez Dział Obsługi Projektów Unijnych, 
15) Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-52/2010 z dnia 19 lipca 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych finansowanych z funduszy strukturalnych UE i innych środków pochodzenia zagranicznego w Małopolskiej Szkole Administracji Publicznej Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, 
16) Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0201-24/2012 z dnia 1 czerwca 2012 w sprawie zasad ewidencji mienia Uczelni oraz odpowiedzialności za mienie, 
17) Zarządzenie Rektora nr R-0121-54/2010, w sprawie zasad odbywania podróży służbowych na obszarze kraju przez pracowników Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowi, Zarządzenia Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-43/2010, z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie warunków kierowania pracowników za granicę oraz zasad odbywania podróży służbowych poza granicami kraju, 
18) Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-64/2009  z dnia 16 września 2009 roku w sprawie stawek wynagrodzenia za zajęcia dydaktyczne realizowane w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie od roku akademickiego 2009/2010 na podstawie umów cywilnoprawnych, z późniejszymi zmianami,
19) Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-83/2010 z dnia 8 listopada 2010 roku w sprawie wynagrodzenia nauczycieli akademickich za prowadzenie zajęć w godzinach ponadwymiarowych, zajęć w językach obcych i zajęć w Zamiejscowych Ośrodkach Dydaktycznych od roku akademickiego 2010/2011 z późniejszymi zmianami, 
20) Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0201-41/2011 z dnia 6 lipca 2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu premiowania pracowników niebędących nauczycielami akademickimi w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie, 
21) Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-62/2010 z dnia 13 września 2010 roku w sprawie stosowania w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie: Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt i Instrukcji o organizacji i zakresie działania Archiwum, 
22) Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-4/2005 z dnia 15 lutego 2005 w sprawie zasad postępowania ze zbędnymi ruchomymi składnikami majątkowymi oraz zasad likwidacji składników majątkowych UEK, 
23) Zarządzenia Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie  z dnia 22 grudnia 2004 r. nr 0121-51/2004 w sprawie powołania Stałej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zasad przeprowadzania inwentaryzacji.
24) Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie z dnia 14 marca 2005r. nr R-0121-13/2005 w sprawie gospodarki kasowej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie
25) Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie z dnia 23 lipca 2010 r. nr R-0121-54/2010 w sprawie zasad odbywania i rozliczania podróży służbowych na obszarze kraju przez pracowników Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie oraz rozliczania podróży wykonawców umów cywilnoprawnych
26) Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie z dnia 16.01.2009r nr R-0121-5/2009 w sprawie zmian oraz wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu pracy Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
27) Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie z dnia 28 czerwca 2007 roku nr R-0121-52/2007w sprawie zasad sporządzania umów których stroną jest Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, a także prowadzenia rejestrów umów
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� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Ustawa  z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity DZ.U. z 2009r. nr 152, poz 1223 z późniejszymi zmianami)


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157 z 2009 r. poz. 1240, z późniejszymi zmianami)


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz.U. nr 113 z 2010 r. poz. 759, z późniejszymi zmianami), 


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-69/2010 z dnia 23 września 2010 r. zawierające tekst jednolity Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych w UEK z późniejszymi zmianami,


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie z dnia 28 czerwca 2007 roku nr R-0121-52/2007w sprawie zasad sporządzania umów których stroną jest Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, a także prowadzenia rejestrów umów


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia są to: 


Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-69/2010 z dnia 23 września 2010 r. zawierające tekst jednolity Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych w UEK z późniejszymi zmianami, Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-45/2010 z dnia 9 lipca 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych finansowanych z funduszy strukturalnych UE i innych środków pochodzenia zagranicznego w ramach projektów obsługiwanych przez Dział Obsługi Projektów Unijnych i Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-52/2010 z dnia 19 lipca 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych finansowanych z funduszy strukturalnych UE i innych środków pochodzenia zagranicznego w Małopolskiej Szkole Administracji Publicznej Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku niektórym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarów i usług, do których nie mają zastosowania zwolnienia od podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2011 r. nr 68, poz. 360)


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia w art. 29 ust 4 ustawy o podatku od towarów i usług 


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku niektórym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarów i usług, do których nie mają zastosowania zwolnienia od podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2011 r. nr 68, poz. 360)





� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia art. 7.ust.2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (tekst jednolity Dz. U. nr 177 z 2011 r. ,poz. 1054, z późniejszymi zmianami)


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia art. 8.ust.2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (tekst jednolity Dz. U. nr 177 z 2011 r. ,poz. 1054, z późniejszymi zmianami)


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-62/2010z dnia 13 września 2010 roku w sprawie stosowania w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie: Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt i Instrukcji o organizacji i zakresie działania Archiwum.





� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia art. 21 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (tekst jednolity Dz.U. nr 74 z 2011 r., poz. 397 z późniejszymi zmianami) oraz art. 29 Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (Dz.U. 1991 nr 80 poz. 350 z późniejszymi zmianami)


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-69/2010 z dnia 23 września 2010 r. zawierające tekst jednolity Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych w UEK z późniejszymi zmianami, 





� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia tj. o wartości powyżej 150 Euro.


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia zgodnie z paragrafem 29 pkt 1.18 Statutu UEK


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia – tj. równowartość w złotych kwoty 250000 euro obliczonej na podstawie średniego kursu NBP, według stanu z dnia wystąpienia o zgodę


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w w Krakowie nr R-0121-62/2010 z dnia 13 września 2010 roku w sprawie stosowania w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie: Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt i Instrukcji o organizacji i zakresie działania Archiwum


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku niektórym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarów i usług, do których nie mają zastosowania zwolnienia od podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2011 r. nr 68, poz. 360





� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku niektórym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarów i usług, do których nie mają zastosowania zwolnienia od podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2011 r. nr 68, poz. 360


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia – tj. równowartość w złotych kwoty 250000 euro, obliczonej na podstawie średniego kursu NBP, według stanu z dnia wystąpienia o zgodę


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0201-24/2012 z dnia 1 czerwca 2012 w sprawie zasad ewidencji mienia Uczelni oraz odpowiedzialności za mienie


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-4/2005 z dnia 15 lutego 2005 w sprawie zasad postępowania ze zbędnymi ruchomymi składnikami majątkowymi oraz zasad likwidacji składników majątkowych UEK 


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0201-24/2012 z dnia 1 czerwca 2012 w sprawie zasad ewidencji mienia Uczelni oraz odpowiedzialności za mienie


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-4/2005 z dnia 15 lutego 2005 w sprawie zasad postępowania ze zbędnymi ruchomymi składnikami majątkowymi oraz zasad likwidacji składników majątkowych UEK


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie  z dnia 22 grudnia 2004 r. nr 0121-51/2004 w sprawie powołania Stałej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zasad przeprowadzania inwentaryzacji


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie z dnia 14 marca 2005r. nr R-0121-13/2005 w sprawie gospodarki kasowej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie z dnia 28 czerwca 2007 roku nr R-0121-52/2007w sprawie zasad sporządzania umów których stroną jest Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, a także prowadzenia rejestrów umów


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-54/2010 zasad odbywania i rozliczania podróży służbowych na obszarze kraju przez pracowników Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie oraz rozliczania podróży wykonawców umów cywilnoprawnych





� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-43/2010, z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie warunków kierowania pracowników za granicę oraz zasad odbywania podróży służbowych poza granicami kraju, 





� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Rozporządzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 5 października 2011 r. w sprawie warunków wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń związanych z pracą dla pracowników zatrudnionych w uczelni publicznej (Dz.U. 2011 nr 243 poz. 1447)


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie z dnia 28 czerwca 2007 roku nr R-0121-52/2007w sprawie zasad sporządzania umów których stroną jest Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, a także prowadzenia rejestrów umów


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia w przypadku gdy przekraczają kwotę 7000 Euro


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia w przypadku gdy przekraczają kwotę 14000 Euro


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia  obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-64/2009  z dnia 16 września 2009 roku w sprawie stawek wynagrodzenia za zajęcia dydaktyczne realizowane w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie od roku akademickiego 2009/2010 na podstawie umów cywilnoprawnych, z późniejszymi zmianami


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Regulamin pracy zawarty w Zarządzeniu Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie z dnia 16.01.2009r nr R-0121-5/2009 


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0121-83/2010 z dnia 8 listopada 2010 roku w sprawie wynagrodzenia nauczycieli akademickich za prowadzenie zajęć w godzinach ponadwymiarowych, zajęć w językach obcych i zajęć w Zamiejscowych Ośrodkach Dydaktycznych od roku akademickiego 2010/2011 z późniejszymi zmianami


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Regulamin pracy zawarty w Zarządzeniu Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie z dnia 16.01.2009r nr R-0121-5/2009


� na dzień wejścia w życie niniejszego zarządzenia obowiązuje Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0201-41/2011 z dnia 6 lipca 2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu premiowania pracowników niebędących nauczycielami akademickimi w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie
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