WYKAZ DOKUMENTOW

Zatgcznik nr 1 do instrukcji

Wykaz dokumentdéw stosowanych w zakresie sprzedazy ustug i towardéw przez jednostki organizacyjne Uczelni.

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llo$¢ egzemplarzy Termin sporzadzenia Termin przekazania do
Kwestury
1. Faktura VAT Pracownik upowazniony do oryginat — kontrahent Do 7 dni od wykonania | Na biezgco nie pdzniej
wystawiania dokumentéw kopia — jednostka organizacyjna ustugi, sprzedazy, niz do 7-go dnia
sprzedazy kopia — kwestura wptaty kontrahenta nastepnego miesigca
2. Faktura korygujgca VAT Pracownik upowazniony do oryginat — kontrahent wedtug potrzeb Na biezgco nie pdzniej
wystawiania dokumentéw kopia — jednostka organizacyjna niz do 7-go dnia
sprzedazy kopia podpisana przez kontrahenta nastepnego miesigca
— kwestura
3. Nota korygujaca Kontrahent oryginat — kwestura wedtug potrzeb Na biezgco nie pdzniej
kopia — kontrahent niz do 7-go dnia
nastepnego miesigca
4, Rejestr faktur Pracownik upowazniony do 2 egz do 10-go dnia do 7-go dnia

sporzadzany przez
jednostke organizacyjng

wystawiania dokumentéw
sprzedazy

1 —kwestura
2 — jednostka organizacyjna

nastepnego miesiaca,
za miesigc poprzedni

nastepnego miesigca

Rejestr Sprzedazy VAT

Pracownik Kwestury
odpowiedzialny za rozliczenie
VAT

legz

Do 25-ego za miesiac
poprzedni




Wykaz dokumentéw dotyczacych zakupu srodkéw trwatych, materiatow, towarow i ustug
wystawianych przez kontrahentéw ( zewnetrzne)

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llo$¢ egzemplarzy Termin sporzadzenia Termin przekazania do
Kwestury
1. Rachunek Kontrahent Oryginat — kwestura Do 7 dni od wykonania | Na biezgco
ustugi lub sprzedazy
towaréw
2. Faktura VAT Kontrahent Oryginat -kwestura Do 7 dni od wykonania | Na biezgco
ustugi, sprzedazy,
wpfaty
3. Faktura korygujgca VAT Kontrahent Oryginat — kwestura wedtug potrzeb Na biezaco, 2 dni od
kopia — jednostka organizacyjna otrzymania
kopia podpisana przez kontrahenta
— kwestura
4. Faktura VAT RR Pracownik jednostki Oryginat — rolnik Do 7 dni od wykonania | Na biezgco
organizacyjnej upowazniony | Kopia — kwestura ustugi lub sprzedazy
do wystawienia dokumentu Kopia — jednostka organizacyjna towarow
(nabywca)
5. Nota korygujaca Pracownik jednostki Oryginat —kontrahent wedtug potrzeb Na biezgco, 2 dni od
organizacyjnej upowazniony | Kopia podpisana przez kontrahenta sporzadzenia
do wystawienia dokumentu | — kwestura
Kopia — jednostka organizacyjna
7. Rejestr zakupu VAT Pracownik kwestury Oryginat — kwestura Do 25-ego za miesigc -
odpowiedzialny za poprzedni
rozliczenie VAT
8. Nota ksiegowa Pracownik Dziatu Oryginat — kontrahent Na biezgco -

Ksiegowosci Finansowej,
pracownicy Kwestury oraz
pozostatych jednostek
organizacyjnych Uczelni

Kopia — Dziat Ksiegowosci Ogdlnej
Kopia —aa




Wykaz dokumentdéw stosowanych w zakresie gospodarki finansowo-ksiegowej

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llo$¢ egzemplarzy Termin sporzadzenia Termin przekazania do
Kwestury
1. Czek gotéwkowy Kierownik Dziatu 1 egz. Przed podjeciem -
Ksiegowosci Finansowej gotowki
2. Kwitariusz przychodowy Kasjer Oryginat — wptacajacy Na biezgco w chwili Z raportem kasowym
Kopia — Kwestura przyjmowania wptaty na biezgco
Kopia — zostaje w bloczku
3. Kwitariusz przychodowy Upowazniony pracownik Oryginat — wptacajacy Przed wpfatg Na biezgco
jednostki organizacyjnej, Kopia — Kasa
przyjmujacy gotowke Kopia — zostaje w bloczku
4. Raport kasowy Kasjer Oryginat — Kwestura codziennie codziennie
Kopia —aa
5. Bankowy dowdd wptaty Kasjer Oryginat — bank Przed wptata do banku | Na biezaco
Kopia — raport kasowy
6. Wycigg bankowy Bank legz Kazdego dnia po W dniu otrzymania z
zmianie $Srodkéw na banku
rachunku
7. Rejestr pobranych Pracownik Dziatu 1 egz. W dniu pobrania -
zaliczek Ksiegowosci Finansowej zaliczki
8. Whiosek o zaliczke Pracownik odpowiedniej 1 egz — Dziat Ksiegowosci Na biezgco Min. 1 dzien przed
komarki organizacyjnej Finansowej pobraniem zaliczki
9. Rozliczenie zaliczki Pracownik, ktéry pobrat Oryginat — Dziat Ksiegowosci W dniu wskazanym na 14 dni od pobrania
zaliczke Finansowej whniosku o zaliczke nie zaliczki
Kopia — jednostka organizacyjna dtuzej niz 14 dni od
pobrania zaliczki
10. | Przekaz pocztowy Kasjer 2 odcinki -poczta Na biezgco

1 odcinek — raport kasowy




Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzenia Termin przekazania do
Kwestury
11. | Rejestr niepodjetych ptac | Kasjer Oryginat-Dziat Ksiegowosci Ogdlnej Na biezgco -
Kopia —aa
12. | Polecenie przelewu Pracownik Kwestury 1 egz.—aa, 1egz. system Na biezgco -
elektroniczny
13. | Polecenie ksiegowania Pracownik Kwestury 1 egz. Na biezgco -
14. | Wezwanie do zaptaty Pracownik Dziatu Oryginat — dtuznik Po uptywie terminu -
Ksiegowosci Ogolnej Kopia —aa ptatnosci
15. | Potwierdzenie salda Pracownik Dziatu Oryginat —kontrahent Ostatni kwartat roku -
Ksiegowosci Ogolnej Kopia —aa obrotowego
16. | Nota odsetkowa Pracownik Dziatu Oryginat —kontrahent Po uregulowaniu -
Ksiegowosci Ogolnej Kopia —aa naleznosci
17. | Lista poniesionych Pracownik odpowiedzialny Oryginat — Dziat Ksiegowosci Na biezgco Na biezgco
kosztow podrdzy za rozliczenia ze studentami | Finansowej
studenta Kopia —aa
18. | Polecenie wyjazdu Pracownik jednostki Oryginat — pracownik, Dziat Przed wyjazdem Nie pdzniej niz 7 dni po
stuzbowego organizacyjnej Ksiegowosci Finansowej stuzbowym zakonczeniu delegacji
Kopia —aa
19. | Delegacja zagraniczna Pracownik Dziatu Oryginat — Dziat Ksiegowosci Ogdlnej | Przed wyjazdem Nie pdzniej niz 14 dni
Wspotpracy z Zagranica Kopia—aa stuzbowym po zakonczonej
podrdzy zagranicznej
20. | Oswiadczenie o Uzywaniu | Pracownik 1 eg.— Dziat Ksiegowosci Finansowej | Na koniec miesigca Do 5-go nastepnego
samochodu prywatnego miesigca
do celow stuzbowych
21. | Ewidencja przebiegu Pracownik 1 egz. Na biezgco Do kontroli na koniec

pojazdu

miesigca




Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzenia Termin przekazania do
Kwestury
22. | Umowa o uzywanie Pracownik dziekanatu Oryginat — Dziat Ksiegowosci Przed wyjazdem Przed wyjazdem
samochodu prywatnego Finansowej stuzbowym stuzbowym
do celdéw stuzbowych Kopia — pracownik
Kopia —aa
23. | Lokata terminowa Bank 1egz Po zawarciu lokaty -
24. | Faktura Wewnetrzna Pracownik Dziatu Oryginat + kopia — Dziat Ksiegowosci | Na biezgco po -
Ksiegowosci Finansowej Ogolnej otrzymaniu faktury
Kopia —aa zagranicznej
25. | Rachunek wewnetrzny Pracownik jednostki Oryginat — ustugobiorca ( jednostka Na biezgco Do 5-go nastepnego
organizacyjnej organizacyjna) miesigca
Kopia — Dziat Ksiegowosci
Finansowej
Kopia —aa
26. | Zestawienie wptywu optat | Dom studencki Oryginat-Dziat Ksiegowosci Ogolnej Na koniec miesigca Do 15-go nastepnego
studentéw za miejsce Kopia —aa miesigca za miesigc
poprzedni
27. | Zestawienie wptywu optat | Dom studencki Oryginat — Dziat Ksiegowosci Ogdlnej | Na koniec miesigca Do 15-go nastepnego

za akademiki

Kopia —aa

miesigca za miesigc
poprzedni




Wykaz dokumentéw dotyczacych srodkéw trwatych i obrotu materiatowego

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin Termin przekazania do
sporzadzenia Kwestury
1. Zestawienie rdznic Pracownik Dziatu Oryginat — osoba materialnie odpowiedzialna Po zakonczeniu
inwentaryzacyjnych Ksiegowosci Kopia—aa spisu
Materiatowej
2. Przyjecie srodka trwatego | Pracownik Dziatu Oryginat — Dziat Ksiegowosci Materiatowej w dniu wydaniado | W 2 dni od przyjecia
oT Ksiegowosci Kopia — jednostka organizacyjna otrzymujgca uzytkowania srodka trwatego
Materiatowej Srodek trwaty
Kopia — Dziat Aparatury i Pomocy
Dydaktycznych
3. Protokot Pracownik Dziatu Oryginat — jednostka przejmujaca W dniu przekazania | W 2 dniod
przejecia/przekazania Ksiegowosci Kopia — Dziat Ksiegowosci Materiatowej $rodka trwatego przekazania/przyjecia
$rodka trwatego Materiatowej Kopia — Dziat Aparatury i Pomocy — potwierdzone przez
PT Dydaktycznych odbiorce
Kopia — jednostka przekazujgca
4. Zmiana miejsca Pracownik Dziatu Oryginat — Dziat Ksiegowosci Materiatowej Najpdzniej z chwila | W 2 dni od
uzytkowania srodka Aparatury i Pomocy Kopia — Dziat aparatury i Pomocy wydania/ sporzadzenia
trwatego dydaktycznych Dydaktycznych przekazania srodka
MT Kopia — jednostka przekazujgca trwatego
Kopia — jednostka przejmujaca
5. Likwidacja srodka Pracownik Uczelnianej | Oryginat — Dziat Ksiegowosci Materiatowe;j W dniu likwidacji W 2 dniod
trwatego Komisji Likwidacyjnej Kopia — jednostka uzytkujgca $rodka trwatego sporzadzenia
LT Kopia — Dziat Aparatury i Pomocy
Dydaktycznych
6. Przyjecie materiatu Magazynier Oryginat — Dziat Ksiegowosci Materiatowej Z chwilg przyjecia 5 dni od daty

Pz

Kopia — Dziat Ksiegowosci Ogdlnej
Kopia —aa magazyn

materiatu

sporzadzenia




Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin Termin przekazania do
sporzadzenia Kwestury
7. Zwrot materiatu Pracownik Oryginat — Dziat Ksiegowosci Materiatowej Z chwilg dokonania | 3 dni od daty
ZW Samodzielnej Sekgji Kopia — jednostka zwracajgca materiat zwrotu sporzadzenia
Zaopatrzenia i Kopia — magazynier przyjmujacy
Gospodarki Kopia —aa
Magazynowej
8. Przesuniecie Pracownik Oryginat — Dziat Ksiegowosci Materiatowej Z chwilg dokonania 3 dni od daty
miedzymagazynowe Samodzielnej Sekgji Kopia — magazynier przekazujacy przesuniecia przesuniecia
Mm Zaopatrzenia i Kopia — magazynier przejmujacy
Gospodarki Kopia —aa
Magazynowej
9. Pobranie z magazynu Pracownik Oryginat — Dziat Ksiegowosci Materiatowej Na biezgco 3 dni od daty wydania
RW Samodzielnej Sekgji Kopia — magazynier przekazujacy materiatow
Zaopatrzenia i Kopia — jednostka organizacyjna
Gospodarki Kopia —aa
Magazynowej
10. | Wydanie materiatéw na Pracownik Oryginat — Dziat Ksiegowosci Materiatowej Na biezgco 3 dni od wydania
zewnatrz Samodzielnej Sekgji Kopia — magazynier wydajacy materiatow
wz Zaopatrzenia i Kopia — pobierajgcy
Gospodarki Kopia —aa
Magazynowej
11. | Zestawienie zuzycia Pracownik jednostki Oryginat — Dziat Ksiegowosci Materiatowej na koniec kwartatu | Do 10-go dnia miesigca

alkoholi, trucizn i metali
szlachetnych

organizacyjnej

Kopia—aa

nastepnego kwartatu




Wykaz dokumentdéw dotyczgcych wynagrodzen i stypendiéw

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin Termin przekazania do
sporzadzenia Kwestury
1. Lista wynagrodzen Dziat Ptac i Swiadczert | Oryginat —kasa, bank 2 dni przed wyptatg | —
osobowych Spotecznych Kopia — Dziat Pfac
Kopia — paski dla pracownikéw
2. Lista wynagrodzen Dziat Ptac i Swiadczert | Oryginat —kasa, bank 2 dni przed wyptatg | —
bezosobowych Spotecznych Kopia — Dziat Pfac
3. Umowa zlecenie Pracownik jednostki Oryginat — Dziat Ptac i Swiadczen Spotecznych | Wg potrzeb Do 10-go dnia miesigca
organizacyjnej Kopia — pracownik
Kopia — jednostka organizacyjna
4, Umowa o dzieto Pracownik jednostki Oryginat — Dziat Ptac i Swiadczen Spotecznych | Wg potrzeb Do 10-go dnia miesigca
organizacyjnej Kopia — pracownik
Kopia — jednostka organizacyjna
5. Rachunek do umowy Pracownik jednostki Oryginat — Dziat Ptac i Swiadczen Spotecznych | Wg potrzeb Do 5-go dnia miesigca
zlecenie organizacyjnej Kopia — pracownik
Kopia — jednostka organizacyjna
6. Rachunek do umowy o Pracownik jednostki Oryginat — Dziat Ptac i Swiadczen Spotecznych | Wg potrzeb Do 5-go dnia miesigca
dzieto organizacyjnej Kopia — pracownik
Kopia — jednostka organizacyjna
7. Wykaz godzin Pracownik jednostki Oryginat — Dziat Ptac i Swiadczen Spotecznych | Wg potrzeb Do 5-go dnia miesigca
nadliczbowych i organizacyjnej Kopia — jednostka organizacyjna
nieobecnosci
8. Lista stypendialna Pracownik dziekanatu | Oryginat — Dziat Ksiegowosci Finansowej/Dziat | Do 15-go dnia Do 15-go kazdego
Ptac i Swiadczen Spotecznych miesigca miesigca
Kopia—aa
9. Lista do wyptaty Pracownik Dziatu Oryginat, kopia-aa Do 20-go dnia -
stypendidéw Ksiegowosci miesigca

Finansowej




Wykaz dokumentdéw dotyczacych rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i PZU

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzenia
1. PIT-2 Pracownik Oryginat — Dziat Ptac i Nalezy ztozy¢ przed pierwszg wyptatg w danym
Oswiadczenie pracownika dla celéw obliczenia Swiadczer Spotecznych roku podatkowym;
miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy Oswiadczenia nie sktada sie — jezeli stan
od oséb fizycznych faktyczny wynikajacy z o$wiadczenia ztozonego
w poprzednich latach nie ulegt zmianie
2. PIT-12 Pracownik Oryginat — Dziat Ptac i Nalezy ztozy¢ przed dniem 15 stycznia roku
Oswiadczenie pracownika dla celéw dokonania Swiadczer Spotecznych nastepujgcego po roku podatkowym, za ktéry
rocznego obliczenia podatku dochodowego od ptatnik dokona rozliczenia podatkowego
dochodu uzyskanego przez podatnika za caty
rok podatkowy
3. PIT-y do urzeddéw skarbowych Pracownik Dziatu | Oryginat — Urzad Skarbowy Do 15-go marca roku nastepujgcego po roku
Ptac i Swiadczen Kopia — pracownik podatkowym
Spotecznych Kopia —aa
4. ZUS ZZA Pracownik Dziatu | Oryginat —ZUS 7 dni do powstania obowigzku ubezpieczenia
Zgtoszenie do ubezpieczenia Ptac i Swiadczen Kopia —aa
zdrowotnego/zgtoszenie zmiany danych Spotecznych
5. ZUS RCA Pracownik Dziatu | Oryginat —ZUS Termin optacania sktadek na ubezpieczenie
Raport imienny dla ptatnikéw uprawnionych do | Ptac i Swiadczen Kopia —aa spoteczne
wyptaty swiadczen z ubezpieczenia Spotecznych
chorobowego
6. ZUS RSA Pracownik Dziatu | Oryginat —ZUS Termin optacania sktadek na ubezpieczenie
Raport imienny o wyptacanych swiadczeniach i Ptac i Swiadczen Kopia —aa spoteczne
przerwach w optacaniu sktadek Spotecznych
7. ZUS DRA Pracownik Dziatu | Oryginat —ZUS Termin optacania sktadek na ubezpieczenie
Deklaracja rozliczeniowa Ptac i Swiadczen Kopia —aa spoteczne
Spotecznych
8. PzU Pracownik Dziatu | Oryginat —PZU Termin optacania sktadek na grupowe

Deklaracja rozliczeniowa

Ptac i Swiadczen
Spotecznych

Kopia—aa

ubezpieczenie pracownicze




