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                INSTRUKCJA O SPORZĄDZANIU, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTÓW KSIĘGOWO -
   FINANSOWYCH
   
   Instrukcja o sporządzaniu,
   obiegu i kontroli
   dokumentów księgowo-finansowych
   Rozdział I
   ==========
   Przepisy ogólne
   ===============
   § 1
     1. 
       Instrukcja ustala jednolite zasady sporządzania, przyjmowania,
       obiegu i kontroli podstawowych dokumentów księgowo-finansowych w
       Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu (UAM). Pominięto
       natomiast dokumenty mające mniej istotne znaczenie, występujące
       sporadycznie oraz unormowane w sposób szczegółowy odpowiednimi
       przepisami lub instrukcjami (np. przepisy powszechnie
       obowiązujące, instrukcje bankowe, programy komputerowe itp.).
     2. 
       W związku z opracowaniem instrukcji wykorzystano odpowiednie
       postanowienia zawarte w szczególności w niżej wymienionych
       przepisach:
   a) Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2009 Nr
   152, poz. 1223 z późn. zm.),
   b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
   Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.),
   c) Regulaminu Zamówień Publicznych wprowadzonego Zarządzeniem Rektora
   UAM Nr 218/2010/2011 z dn. 23.02.2011 r.,
   d) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U.
   2011, Nr 177 poz.1054 z późn. zm.),
   e) Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U.
   2012, poz. 572 z późn. zm.),
   f) Statutu Uniwersytetu im. A. Mickiewicza z 2006 r., którego tekst
   jednolity został obwieszczony uchwałą Senatu UAM Nr 3/2012 z dn. 30
   stycznia 2012 r.
     3. 
       Jako generalne zasady wprowadzone do stosowania niniejszą
       instrukcją uznaje się poniższe ustalenia, a mianowicie:
   1) Jednostki organizacyjne w ramach planu rzeczowo-finansowego
   otrzymują środki finansowe na działalność dydaktyczną stacjonarną na
   dany rok. Decyzje o wysokości środków kierownicy jednostek otrzymują w
   terminie 20 dni po zatwierdzeniu planu rzeczowo-finansowego przez
   Senat;
   2) Prawo podejmowania decyzji o wydatkowaniu środków finansowych o
   których mowa w pkt.1 posiadają Dziekani Wydziałów zgodnie z zasadami
   ustalonymi przez Radę Wydziału oraz kierownicy projektów badawczych w
   ramach ustalonych limitów lub w oparciu o harmonogram finansowy;
   3) Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiązani są przy zakupach
   towarów i usług stosować przepisy o zamówieniach publicznych oraz
   Regulaminu Zamówień Publicznych;
   4) W przypadku realizacji wydatków przez magazyn UAM, należy złożyć
   zapotrzebowanie w Dziale Zaopatrzenia wg wzoru określonego odrębnym
   dokumentem.
     4. 
       Instrukcja nie ustala wzorów druków własnego opracowania, ponieważ
       czynności z tym związane (również aktualizacja) winny być
       wykonywane przez pracowników zainteresowanych jednostek
       organizacyjnych w zależności od bieżących potrzeb:
   1) przejmowanie dokumentów w toku ich obiegu przez poszczególne
   stanowiska winno być kontrolowane poprzez potwierdzenie odbioru lub w
   inny sposób umożliwiający pełną kontrolę nad ich obiegiem,
   2) dokumenty sporządzają osoby wyznaczone przez kierownika jednostki
   organizacyjnej lub z urzędu jako obowiązek określony w zakresie
   czynności i obowiązków.
     5. 
       Instrukcja nie reguluje spraw szczegółowo ujętych w odrębnych
       zarządzeniach.
   § 2
   Określenia użyte w instrukcji oznaczają:
   1) dokument – każdy dokument świadczący o zaszłych lub zamierzonych
   czynnościach (przedsięwzięciach) albo stwierdzający pewien stan
   rzeczy,
   2) dowód księgowy – dowód (dokument) stwierdzający dokonanie lub
   rozpoczęcie operacji gospodarczej i podlegający ewidencji księgowej,
   3) operacja gospodarcza – jest to zdarzenie, które powoduje zmianę
   stanu majątku lub źródeł jego pochodzenia, następująca w określonym
   momencie i wyrażona liczbowo,
   4) jednostka organizacyjna – każdą jednostkę wchodzącą w skład UAM w
   myśl postanowień statutu lub regulaminów organizacyjnych i realizującą
   statutową działalność,
   5) komórka organizacyjna – komórkę wchodzącą w skład jednostki
   organizacyjnej,
   6) kierownik jednostki organizacyjnej – osobę, która kieruje
   działalnością tej jednostki lub osoba upoważniona,
   7) kanclerz – osobę pełniącą funkcję kanclerza lub jego zastępców,
   8) kwestor – osobę pełniącą funkcję kwestora lub jego zastępców.
   Rozdział II
   Dowody księgowe
   § 3
     1. 
       Postawę zapisów w księgach rachunkowych stanowią dowody księgowe
       stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej zwane dalej
       „dowodami źródłowymi” tj.:
   1) zewnętrzne obce – otrzymywane od kontrahentów,
   2) zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,
   sporządzane przez UAM w celu udokumentowania:
   a) zewnętrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w których
   uczestniczy UAM, jeżeli operacje te polegają na sprzedaży lub
   przekazaniu kontrahentom składników majątku i świadczeniu usług (np.
   faktury, zestawienia sprzedaży),
   b) przekazywanych z mocy prawa przez UAM świadczeń na rzecz budżetu
   lub instytucji, świadczeń należnych kontrahentom, świadczeń
   wynikających z umów oraz świadczeń dobrowolnych,
   3) wewnętrzne własne w celu udokumentowania:
   a) wewnętrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w których
   uczestniczą tylko jednostki organizacyjne Uczelni,
   b) innych świadczeń, jak też powierzenia składników majątku
   pracownikom jednostki lub innym osobom.
     2. 
       W przypadkach uzasadnionego braku możliwości uzyskania
       zewnętrznych obcych dowodów źródłowych Rektor lub osoba przez
       niego upoważniona może zezwolić na udokumentowanie operacji
       gospodarczej za pomocą księgowych dowodów zastępczych
       sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji. Nie może to
       jednak dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są
       zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług. Zapisów w
       księgach rachunkowych dokonuje się na podstawie sprawdzonych,
       rzetelnych dowodów księgowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem
       operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletnych i wolnych od
       błędów rachunkowych. Dowody księgowe muszą wykazywać cechy
       określone w ustawie o rachunkowości, a w zakresie faktur, faktur
       korygujących i not – dane określone przepisami o podatku od
       towarów i usług.
     3. 
       Za prawidłowy stanowiący podstawę zapisu w księgach rachunkowych
       uważa się dowód księgowy zawierający co najmniej (jeżeli treść
       dowodu nie została określona w odrębnych przepisach – np. czeki,
       weksle i inne):
   a) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
   b) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji
   gospodarczych,
   c) opis operacji gospodarczej oraz jej wartość, jeżeli to możliwe,
   określona także w jednostkach naturalnych,
   d) data dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną
   datą – także datę sporządzenia dowodu,
   e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której
   przyjęto składniki aktywów,
   f) 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 wskazania,
   g) sposób zapłaty (przelew, gotówka) wraz z nr konta bankowego w
   przypadku przelewu.
     4. 
       Za prawidłowy wymagany przepisami o VAT i stanowiący podstawę
       zapisu w księgach rachunkowych uważa się dowód księgowy
       zawierający:
   a) imiona i nazwiska lub nazwy bądź nazwy skrócone sprzedawcy i
   nabywcy oraz ich adresy,
   b) numery identyfikacji podatkowej lub numery tymczasowe sprzedawcy i
   nabywcy,
   c) dzień, miesiąc i rok lub miesiąc i rok dokonania sprzedaży oraz
   datę wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako „FAKTURA
   VAT”. Podatnik może podać na fakturze miesiąc i rok dokonania
   sprzedaży w przypadku sprzedaży towarów o charakterze ciągłym lub
   innych sytuacjach określonych w przepisach,
   d) nazwę towaru lub usługi,
   e) jednostkę miary i ilości sprzedanych towarów lub rodzaj
   wykonywanych usług,
   f) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty VAT (cena jednostkowa
   netto),
   g) wartość sprzedanych towarów lub wykonywanych usług bez kwoty
   podatku (wartość sprzedaży netto),
   h) stawki podatku VAT,
   i) sumę wartości sprzedaży netto towarów lub wykonywanych usług z
   podziałem na poszczególne stawki podatku VAT i zwolnionych od tego
   podatku,
   j) kwotę podatku VAT od sumy wartości sprzedaży netto towarów (usług),
   z podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatkowych,
   k) wartość sprzedaży towarów lub wykonanych usług wraz z kwotą podatku
   VAT (wartość sprzedaży brutto), z podziałem na kwoty dotyczące
   poszczególnych stawek podatkowych lub zwolnionych od podatku VAT,
   l) kwotę należności ogółem wraz z należnym podatkiem, wyrażoną cyframi
   i słownie oraz termin płatności należności określonej w fakturze,
   m) sposób zapłaty (przelew, gotówka) wraz z nr konta bankowego.
     5. 
       Za dowody księgowe uważa się również:
   a) zestawienia zbiorcze służące do dokonania łącznych zapisów zbioru
   dowodów źródłowych,
   b) polecenia księgowania,
   c) noty księgowe.
   § 4
     1. 
       Dowód księgowy powinien być sporządzony w języku polskim. Może on
       być sporządzony w języku obcym, jeżeli dowód dotyczy operacji
       gospodarczej z kontrahentami zagranicznymi. Treść dowodów powinna
       być pełna i zrozumiała. W treści dowodów dopuszczalne jest
       stosowanie ogólnie przyjętych skrótów. Dowody księgowe powinny być
       wystawione w sposób staranny, czytelny i trwały. Treść dowodów nie
       może być zamazywana, przerabiana, wycierana lub usuwana w inny
       sposób.
     2. 
       Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać
       przeliczenie ich wartości na walutę polską po kursie NBP z dnia
       poprzedzającego dokonanie operacji gospodarczej o ile umowa nie
       stanowi inaczej. Wynik przeliczenia należy zamieścić w wolnych
       miejscach dowodu lub w załączniku do dowodu sporządzonego w
       walucie obcej.
     3. 
       Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można
       korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego
       dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz ze stosownym
       uzasadnieniem. Sprostowanie błędu w fakturze VAT, może nastąpić
       jedynie poprzez wystawienie faktury VAT korygującej, do
       wystawienia której uprawniony jest tylko sprzedawca. W pozostałych
       przypadkach, nie dotyczących operacji związanych z rozliczeniem
       podatku VAT, stosuje się notę księgową, w której podaje się dane
       niezbędne do dokonania korekty wraz ze stosownym uzasadnieniem.
       Notę księgową wystawić może zarówno sprzedawca, jak i nabywca.
     4. 
       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. Nie wolno poprawiać
       pojedynczych liter i liczb. Poprawianie błędów w dowodach
       wewnętrznych w ten sposób może mieć miejsce jedynie przed
       zaksięgowaniem dokumentów. Po zaksięgowaniu, poprawek dokonuje się
       stosując odpowiednie zapisy dotyczące błędnych zapisów w księgach
       rachunkowych.
     5. 
       Dokument księgowy dostarczony przez jednostki UAM do Kwestury
       powinien zawierać:
   a) wyczerpujący opis celowości zdarzenia gospodarczego,
   b) wskazanie źródła finansowania,
   c) potwierdzenie sprawdzenia dokumentu po względem merytorycznym,
   d) potwierdzenie zgodności dokonanego wydatku z ustawą Prawo Zamówień
   Publicznych oraz wskazanie zastosowanego trybu zamówienia,
   e) wskazanie numeru umowy lub pozycji w rejestrze zamówień
   publicznych,
   f) potwierdzenie zasadności poniesionego wydatku zgodnie z umową o
   dofinansowaniu programu UE,
   g) wskazanie numeru umowy o dofinansowaniu projektu i tytułu programu
   UE,
   h) oświadczenie o odpowiedzialności materialnej w przypadku zakupów
   środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych,
   i) wskazanie kategorii wydatku zgodnie z harmonogramem projektu,
   j) wskazanie liczby porządkowej na dowodach zewnętrznych z rejestru
   wydatków, który prowadzony jest przez osoby upoważnione na Wydziałach
   lub innych jednostkach organizacyjnych UAM.
   § 5
   Dokumenty dostarczone do Kwestury powinny być sprawdzone pod względem
   merytorycznym.
     1. 
       Sprawdzenie merytoryczne polega na ustaleniu, czy operacja
       gospodarcza przedstawiona w dokumencie jest legalna, rzetelna,
       celowa oraz, czy została dokonana zgodnie z zasadą gospodarności.
     2. 
       Zatwierdzanie dowodów pod względem merytorycznym należy do
       kierowników jednostek organizacyjnych oraz kierowników grantów,
       którym przydzielono do dyspozycji limity środków na działalność
       dydaktyczną i badawczą. Na wniosek dysponenta środków wprowadza
       się zasady podwójnego zatwierdzania. Obowiązek stosowania w/w
       zasady wynika z imiennych wykazów przesłanych do Kwestury.
     3. 
       Osoby upoważnione do sprawdzania dowodów pod względem
       merytorycznym nie mogą dokonywać tego sprawdzenia w odniesieniu do
       realizowanych przez siebie wydatków gotówkowych.
     4. 
       Dokonanie sprawdzenia pod względem merytorycznym powinno być
       stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli o
       treści: „sprawdzono pod względem merytorycznym, dnia...”
       Umieszczenie tej klauzuli nie jest wymagane na dowodach
       wewnętrznych, z których treści wynika, że są merytorycznie zasadne
       i sprawdzone.
     5. 
       Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne powinny być
       uwidocznione w dowodzie lub w załączniku i podpisane przez osoby
       zobowiązane do zatwierdzenia dowodu.
   § 6
     1. 
       Sprawdzanie dowodów pod względem formalno-rachunkowym polega na
       stwierdzeniu, że dokument został wystawiony w sposób prawidłowy,
       zawiera wszystkie elementy prawidłowego dowodu (§ 3 ust. 2 i 3),
       oraz że ich dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych.
       Sprawdzanie dowodów pod względem formalno-rachunkowym następuje po
       sprawdzeniu pod względem merytorycznym i należy do zakresu
       czynności pracowników Kwestury.
     2. 
       Dokonanie sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym powinno
       być stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie przez
       pracownika sprawdzającego klauzuli o treści: „sprawdzono pod
       względem formalno-rachunkowym, dnia...”.
     3. 
       Nieprawidłowości formalno-rachunkowe powinny być skorygowane w
       sposób ustalony dla poprawiania błędów w dowodach księgowych (§ 4
       ust. 3 i 4).
   § 7
     1. 
       Dowody księgowe sprawdzone pod względem merytorycznym i
       formalno-rachunkowym podlegają zatwierdzeniu do wypłaty przez
       umieszczenie na dowodzie i podpisanie odpowiedniej klauzuli.
     2. 
       Zatwierdzanie dowodów księgowych do wypłaty należy do obowiązków
       osób upoważnionych przez Rektora na podstawie karty wzorów
       podpisów.
     3. 
       Tak przygotowane dowody księgowe przekazywane są do Działu
       Finansowego w celu sporządzenia polecenia zapłaty.
   § 8 
       1. 
         Dekretacja polega na nadaniu dowodom księgowym numerów, pod
         którymi zostaną zaewidencjonowane, to znaczy zawierający
         określenia na jakich kontach księgowych i w jakich urządzeniach
         ewidencyjnych mają być zaksięgowane. Czynności te wykonują
         pracownicy Kwestury odpowiedzialni za sprawdzenie dokumentów pod
         względem formalno-rachunkowym poprzez:
   1) umieszczenie na dowodach symboli kont syntetycznych i analitycznych
   – celem ich zakwalifikowania do zaksięgowania w odpowiednich
   urządzeniach ewidencyjnych,
   2) określeniu miesiąca, pod jakim dowód ma być zaksięgowany przez
   wskazanie nr arkusza, nr załącznika, daty księgowania.
       2. 
         Wydziały i inne jednostki organizacyjne UAM zobowiązane są do:
   1) weryfikacji wpłat oraz kosztów ze zbiorczą ewidencją księgową
   prowadzoną przez Kwesturę na podstawie otrzymanych miesięcznych
   rozliczeń, zatwierdzanych przez Kierownika Działu Księgowości i
   Kosztów, Z-cy Kierownika lub Z-cy Kwestora/Kwestora,
   2) zweryfikowania rozliczenia, o którym mowa w pkt. 1 w okresie 14 dni
   od daty wystawienia pisma i przesłania kopii z potwierdzeniem
   zgodności przedstawionych danych; w przypadku braku zwrotu w/w
   potwierdzenia stan rozliczenia przyjmowany będzie jako zgodny z
   ewidencją księgową w Kwesturze,
   3) potwierdzania na koniec okresu sprawozdawczego rozliczeń księgowych
   otrzymanych z Kwestury jako wykonanie planu rzeczowo-finansowego.
   Rozdział III
   Przechowywanie dokumentów księgowych
   § 9
     1. 
       Dowody księgowe, księgi rachunkowe i sprawozdania finansowe
       podlegają trwałemu przechowywaniu, archiwizowaniu i ochronie przed
       niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem,
       uszkodzeniem lub zniszczeniem.
     2. 
       Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu
       przechowywaniu.
     3. 
       Pozostałe zbiory przechowuje się co najmniej przez okres:
   1) księgi rachunkowe – 5 lat,
   2) karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki –- przez okres
   wymaganego dostępu do tych informacji, wynikający z przepisów
   emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krócej jednak niż 50
   lat,
   3) dowody księgowe dotyczące wpływów ze sprzedaży detalicznej – do
   dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie
   krócej jednak niż do dnia rozliczenia osób, którym powierzono
   składniki aktywów objęte sprzedażą detaliczną,
   4) dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji rozpoczętych,
   pożyczek, kredytów oraz umów handlowych, roszczeń dochodzonych w
   postępowaniu cywilnym lub objętych postępowaniem karnym albo
   podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku
   obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały
   ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione,
   5) dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez
   okres nie krótszy od 5 lat od upływu jej ważności,
   6) dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – 1 rok po terminie upływu
   rękojmi lub rozliczeniu reklamacji,
   7) dokumenty inwentaryzacyjne – 5 lat,
   8) pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 5 lat.
     4. 
       Okresy przechowywania ustalone w ust. 3 oblicza się od końca roku
       następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.
     5. 
       Dowody księgowe związane z realizacją projektów unijnych
       archiwizuje się we właściwych jednostkach organizacyjnych
       odpowiedzialnych za poszczególny zakres realizacji projektu.
     6. 
       Przechowywanie dokumentacji projektów musi być zgodne ze
       szczegółowymi wytycznymi zawartymi w umowie w sprawie finansowania
       projektu oraz zgodnie z zarządzeniem Rektora.
   Rozdział IV
   Dokumentacja obrotu pieniężnego
   § 10
   W ramach dokumentacji obrotu pieniężnego instrukcja uwzględnia niżej
   wymienione dokumenty:
   1) czek gotówkowy,
   2) bankowy dowód wpłaty,
   3) weksel,
   4) kwitariusz przychodowy,
   5) polecenie przelewu,
   6) rejestr przelewów,
   7) polecenie wypłaty w obrocie z zagranicą,
   8) otrzymany czek w walucie obcej,
   9) wyciąg bankowy,
   10) wniosek o zaliczkę,
   11) rozliczenie zaliczki,
   12) zestawienie potrąceń z tytułu nierozliczonych zaliczek,
   13) polecenie wyjazdu służbowego:
   – podróże krajowe,
   – podróże zagraniczne;
   14) raport dewizowy,
   15) dowody związane z obrotem kasowym,
   16) wykaz nie podjętych wynagrodzeń,
   17) faktury VAT,
   18) nota księgowa,
   19) polecenie księgowania,
   20) wezwanie do zapłaty,
   21) wezwanie do uzgodnienia sald,
   22) nota korygująca,
   23) dokumenty dotyczące rozliczeń z Urzędem Skarbowym:
   a) deklaracje podatkowe dla podatku od towarów i usług (VAT),
   b) deklaracje podatkowe,
   c) rejestry sprzedaży (podatku VAT należnego),
   d) rejestr podatku VAT naliczonego,
   e) informację podsumowującą o dokonanych wewnątrzwspólnotowych
   dostawach/nabyciach towarów VAT-UE,
   24) decyzje o zwrot wpłaconej kwoty czesnego.
     1. 
       Czek gotówkowy jest drukiem ścisłego zarachowania i służy do
       podjęcia gotówki z banku do kasy Uczelni. Czeki pobierane są z
       banku przez upoważnionych pracowników Działu Finansowego,
       wprowadzane są do księgi druków ścisłego zarachowania prowadzonej
       przez wyznaczonego pracownika Działu Finansowego. Czek wystawiany
       jest w jednym egzemplarzu przez wyznaczonego pracownika Działu
       Finansowego, na nazwisko osoby pobierającej gotówkę i podpisywany
       przez osoby upoważnione w karcie wzorów podpisów złożonej w banku
       do dysponowania środkami pieniężnymi zgromadzonymi na rachunku
       bankowym. Osoba otrzymująca czek do realizacji, winna pokwitować
       jego odbiór w kartotece wydanych czeków. Kwota podjęta czekiem z
       banku ujmowana jest w raporcie kasowym.
       2. 
         Bankowy dowód wpłaty jest drukiem akcydensowym służącym do
         dokonania wpłaty gotówki na rachunek bankowy własny z tytułu
         m.in. rozliczenia list płac, stypendiów, pogotowia kasowego,
         depozytów itp. Dowód wypełniany jest przez kasjera w 2
         egzemplarzach przed wpłatą do banku. 1 egz. stanowi pokwitowanie
         dokonanej wpłaty i podlega ujęciu w raporcie kasowym.
       3. 
         Weksel przygotowuje, opłaca i przedstawia do podpisu wraz z
         deklaracją wekslową Rektorowi i Kwestorowi lub Kanclerzowi,
         zgodnie z kompetencjami Dział Finansowy na podstawie dokumentów
         podpisanych wcześniej przez Rektora. Deklarację wekslową
         sporządza jednostka organizacyjna Uczelni przygotowująca
         stosowną umowę.
       4. 
         Kwitariusz przychodowy jest drukiem akcydensowym ścisłego
         zarachowania. Wykorzystuje się go do udokumentowania wszelkich
         wpłat gotówkowych przyjmowanych poza siedzibą Kasy Głównej tzn.
         przyjmowanych przez inkasentów, wyznaczonych przez przełożonego
         do inkasowania wpłat na rzecz UAM (usługi bibliotek, usługi
         noclegowe, opłaty konferencyjne, itp., wpłaty w kasach w Kaliszu
         i w Słubicach). Z chwilą podjęcia decyzji wynikającej z
         przepisów, ewidencja sprzedaży towarów i usług na rzecz osób
         fizycznych będzie prowadzona przy pomocy kas rejestrujących.
         Bloczek kwitariuszy przychodowych podpisany na pierwszej stronie
         przez Kierownika Działu Finansowego i Kwestora, wręcza się
         osobie wyznaczonej do inkasowania wpływów za pokwitowaniem i po
         stwierdzeniu, że osoba ta podpisała deklarację o
         odpowiedzialności materialnej za te formularze i za zainkasowaną
         gotówkę oraz zapoznała się z zasadami posługiwania się tymi
         formularzami. Kwit przychodowy sporządza się w 3 egzemplarzach:
   – egzemplarz Nr 1 (oryginał) inkasent wręcza kasjerowi wraz z gotówką,
   po uprzednim sprawdzeniu przez pracownika Działu Finansowego na
   drugiej kopii ostatniego wykorzystania blankietu, że istnieje ciągłość
   pomiędzy ostatnią a poprzednią wpłatą do kasy. Kwit stanowi załącznik
   do raportu kasowego;
   – egzemplarz Nr 2 (pierwsza kopia) opatrzona pieczęcią Uczelni –
   kasjer lub inkasent wręcza osobie wpłacającej gotówkę;
   – egzemplarz Nr 3. (druga kopia) – pozostaje w bloczku.
   Po wykorzystaniu wszystkich blankietów użytkowanego bloczku lub po
   zakończeniu przyjmowania wpłat, dla których kwitariusz został wydany,
   zwraca się go do Działu Finansowego, którego pracownik sprawdza, czy
   wszystkie zainkasowane kwoty wpłynęły do kasy, po czym odkłada do
   zbioru wykorzystanych kopiałów. Niewykorzystany w pełni kwitariusz
   wydaje się innej osobie celem dalszego wykorzystania. Wyznaczony
   pracownik Działu Finansowego prowadzi ewidencję kwitariuszy
   znajdujących się w zapasie i w obiegu oraz odpowiedzialny jest za
   należytą ochronę ich zapasu, a także za dopilnowanie zwrotu
   wykorzystanych kwitariuszy. Wpłaty zainkasowanych środków do Kasy
   Głównej należy dokonywać nie rzadziej niż na koniec każdego miesiąca
   oraz zawsze następnego dnia roboczego, gdy zainkasowana kwota
   przekroczy 2.000,00 zł.
       2. 
         Polecenie przelewu – Uniwersytet składa polecenie przelewu w
         formie papierowej lub elektronicznej, najpóźniej w dniu
         płatności wskazanym w fakturze, rachunku i innych dowodach
         źródłowych. Przelew tworzony jest przez wyznaczonego pracownika
         Działu Finansowego na podstawie dowodu księgowego (załączonego
         rachunku, faktury, polecenia przelewu) zatwierdzonego do zapłaty
         przez Kwestora lub kierownika Działu Finansowego i Kanclerza.
         Dowód księgowy stanowiący podstawę do sporządzenia polecenia
         przelewu musi być dostarczony do Działu Finansowego co najmniej
         na 2 dni przed upływem terminu płatności. Polecenie przelewu
         zatwierdzają osoby umieszczone w karcie wzorów podpisów złożonej
         w banku.
       3. 
         Rejestr przelewów jest prowadzony w formie elektronicznej przez
         wyznaczonego pracownika Działu Finansowego.
       4. 
         Polecenie wypłaty w obrocie z zagranicą – polecenie wypłaty za
         granicę, sporządzane przez wyznaczonego pracownika Działu
         Finansowego wg wzoru wymaganego przez bank, jest dyspozycją
         udzieloną bankowi obciążenia rachunku Uczelni (złotowego lub
         walutowego) kwotą stanowiącą równowartość dewiz, przekazanych do
         uregulowania zobowiązań wobec zagranicznego kontrahenta. Dowód
         księgowy stanowiący podstawę do sporządzenia polecenia przelewu
         podpisany przez dysponenta środków musi być dostarczony do
         Działu Finansowego co najmniej na 4 dni przed upływem terminu
         płatności, a w przypadku faktur dotyczących
         wewnątrzwspólnotowego nabycia towarów najpóźniej 20 dnia
         miesiąca, następującego po miesiącu, w jakim została wystawiona.
         Dokumenty zostają opracowane, wprowadzone do rejestru VAT (dot.
         WNT, importu usług) i przekazane wraz z fakturą wewnętrzną do
         Działu Księgowości i Kosztów, w celu nadania dekretu księgowego,
         po czym przekazane przez Dział Finansowy do akceptacji
         Kwestorowi i Kanclerzowi. Następnie dokument jest księgowany
         oraz zostaje sporządzone polecenie wypłaty za granicę, które
         Dział Finansowy przekazuje do zatwierdzenia przez Kwestora i
         Kanclerza.
       5. 
         Otrzymany czek w walucie obcej przekazywany do realizacji do
         Działu Finansowego wraz z informacją, jakiej jednostki Uczelni
         oraz jakiej należności dotyczy zostaje przekazany wraz ze
         wskazanym przez bank wypełnionym drukiem, do akceptacji przez
         Kwestora i Kanclerza, a następnie złożony w banku w celu jego
         skupu.
       6. 
         Wyciąg bankowy otrzymywany jest z banku (względnie drukowany we
         własnym zakresie) każdorazowo po zmianie stanu środków na
         rachunkach bankowych. Dla projektów, dla których założony jest
         odrębny rachunek bankowy dopuszcza się możliwość sporządzania
         wyciągów bankowych za okresy miesięczne. Wyciąg stanowi
         potwierdzenie wpłaty bądź wypłaty środków pieniężnych z rachunku
         bankowego. Stany środków wykazane w wyciągu bankowym podlegają
         porównaniu z dokumentami pierwotnymi i należą do obowiązków
         wyznaczonych pracowników Działu Finansowego. Wszelkie
         niezgodności należy niezwłocznie wyjaśnić z bankiem prowadzącym
         rachunki bankowe. Wyciąg bankowy zostaje zadekretowany w Dziale
         Finansowym (za wyjątkiem prowizji bankowych, które dekretuje
         DKiK po uprzednim wskazaniu źródła finansowania przez DF) –
         uznania konta w oparciu o zapis na wyciągu, obciążenia konta na
         podstawie dokumentów stanowiących podstawę do sporządzenia
         polecenia przelewu, następnie dokumenty te zostają zwrócone do
         działu, który nadał dekret księgowy. Zadekretowany wyciąg
         bankowy wprowadzają do systemu księgowego pracownicy Działu
         Finansowego a dotyczące rachunków bankowych otwartych dla
         projektów UE – Dział Księgowości i Kosztów.
       7. 
         Wniosek o zaliczkę (druk akcydensowy) wypełnia w jednym
         egzemplarzu wyznaczony pracownik jednostki organizacyjnej
         planującej dokonanie zakupu. Wniosek musi zawierać wskazanie
         osoby pobierającej, celu zakupu i źródła jego finansowania oraz
         podpis dysponenta środków finansowych (kierownika jednostki
         organizacyjnej). Wniosek musi być złożony w Dziale Finansowym
         najpóźniej do godz. 13.00 dnia poprzedzającego planowany odbiór
         gotówki w kasie. Wyznaczony pracownik Działu Finansowego
         sprawdza, czy wnioskobiorca nie posiada nierozliczonych
         zaliczek, wpisuje odpowiednią informację na wniosku i po
         wpisaniu do rejestru przekazuje go do zatwierdzenia przez
         Kwestora i Kanclerza, a po tym zatwierdzeniu przekazywany jest
         do realizacji w kasie. Termin rozliczenia zaliczki to 2
         tygodnie. Podpisem składanym przy pobraniu gotówki z kasy
         zaliczkobiorca zobowiązuje się zaliczkę rozliczyć w wyznaczonym
         terminie, upoważniając jednocześnie Uczelnię do potrącenia kwoty
         nierozliczonej w terminie zaliczki z wynagrodzenia.
   Zaliczki na delegacje krajowe przyjmowane są w podobny sposób (wniosek
   stanowi dolna część formularza blankietu polecenia wyjazdu służbowego)
   z terminem rozliczenia 14 dni od daty powrotu z delegacji.
   Zasady pobierania i rozliczania zaliczek reguluje odrębne zarządzenie.
       2. 
         Rozliczenie zaliczki to druk akcydensowy wraz z załączonymi
         dowodami potwierdzającymi dokonanie wydatków składane jest w
         Dziale Finansowym, gdzie dokonuje się jego sprawdzenia pod
         względem kompletności zestawienia i pod względem
         formalno-rachunkowym, a następnie przekazuje do Działu
         Księgowości i Kosztów w celu nadania dekretów księgowych i
         zaksięgowania. Po zatwierdzeniu przez Kwestora i Kanclerza
         rozliczenie wraca do Działu Finansowego, gdzie umieszcza się
         stosowny wpis w rejestrze zaliczek. W przypadku różnicy między
         zaliczką pobraną, a rozliczoną zaliczkobiorca wpłaca nie
         wydatkowaną kwotę zaliczki do kasy (gdy tego nie dokona
         umieszczany jest w zestawieniu do potrącenia nierozliczonej
         kwoty z wynagrodzenia) lub otrzymuje dokument KW, gdy
         wydatkowana kwota była większa od pobranej zaliczki.
       3. 
         Zestawienie potrąceń z tytułu nierozliczonych zaliczek. W
         przypadku nie rozliczenia w wyznaczonym terminie pobranej
         zaliczki na wyjazd służbowy krajowy lub zagraniczny bądź na
         zakup towarów lub usług pracownik Działu Finansowego umieszcza
         stosowny wpis w zestawieniu, które jest przekazywane do Działu
         Płac na 3 dni przed terminem wypłaty wynagrodzeń celem
         potrącenia nierozliczonej kwoty z wynagrodzenia.
       4. 
         Polecenie wyjazdu służbowego:
   a) podróże krajowe – pracownikowi delegowanemu przysługuje zwrot
   kosztów podróży, których wysokość oraz warunki ustalania należności z
   tego tytułu określają przepisy ogólnie obowiązujące oraz zarządzenie
   Rektora UAM. Druk wystawia jednostka delegująca pracownika podając
   dodatkowo informację o źródle finansowania kosztów wyjazdu; w
   przypadku pracowników administracji centralnej – Dział Kadr i
   Organizacji. Jednostka wystawiająca delegację jest zobowiązana do
   przekazania osobie delegowanej informacji o obowiązujących przepisach
   do rozliczenia finansowego po powrocie. Delegowany pracownik w ciągu
   14 dni od zakończenia podróży zobowiązany jest do sporządzenia
   rachunku kosztów (odwrotna strona formularza) i załączenia biletów,
   faktur oraz przedłożenia dysponentowi środków finansowych, który
   dokonuje kontroli merytorycznej, po czym delegację należy przekazać do
   Działu Finansowego celem przygotowania wypłaty. W przypadku opłacenia
   kosztów noclegów lub opłaty konferencyjnej do delegacji należy
   dołączyć fakturę VAT lub rachunek poświadczający wpłatę (potwierdzenie
   przelewu, wpłaty gotówkowej). Wnioskując o wypłatę diet lub ryczałtów
   za nocleg, gdy celem wyjazdu był udział w konferencji, sympozjum,
   szkoleniu, warsztatach, itp. należy złożyć oświadczenie, z którego
   wynika, że UAM nie dokonał wpłaty za wyżywienie, noclegi lub że opłata
   konferencyjna nie obejmowała opłaty za wyżywienie, noclegi. Kontroli
   formalno-rachunkowej delegacji dokonują pracownicy Działu Finansowego.
   Następnie delegacje trafiają do Działu Księgowości i Kosztów celem
   zadekretowania, po czym wracają do Działu Finansowego. Rachunek
   kosztów zatwierdzają 2 osoby spośród: kierownika Działu Finansowego,
   Kwestora i jego zastępców. Celem zwrotu poniesionych kosztów
   delegowanym pracownikom wystawiane są dokumenty:
       * 
         w Dziale Finansowym przelewy dla osób, które zadeklarowały
         przekazanie należności na swoje konto osobiste lub „KW” dla
         wypłat gotówkowych w kasie (delegacje, na które była pobrana
         zaliczka oraz refundowane przez inne jednostki),
       * 
         w Dziale Księgowości i Kosztów „KW” dla pozostałych wypłat
         gotówkowych w kasie.
   W przypadku wypłaty gotówkowej – „KW” stanowi załącznik do raportu
   kasowego. W przypadku przelewu na rachunek – rozliczenie ujmuje się w
   rejestrze przelewów. Delegacje księgowane są w systemie księgowym
   przez DKiK zaraz po zatwierdzeniu ich przez upoważnione osoby.
   b) podróże zagraniczne – pracownikowi delegowanemu przysługuje zwrot
   kosztów podróży, których wysokość oraz warunki ustalania należności z
   tego tytułu określają przepisy ogólnie obowiązujące i zarządzenie
   Rektora UAM. Na podstawie zlecenia Działu Współpracy z Zagranicą Dział
   Finansowy składa w banku „Dyspozycję sprzedaży walut wymienialnych”.
   Pobrane z banku dewizy wypłacane są osobie delegowanej jako zaliczka
   na poczet kosztów podróży (przyjęcie i wypłata stanowią obroty kasy
   dewizowej). Rozliczenie kosztów podróży dokonywane jest w walucie
   zaliczki (wyjątkowo w innej walucie wymienialnej albo w złotych
   polskich) w ciągu 14 dni od dnia zakończenia podróży. Do rozliczenia
   kosztów podróży sporządzanego na druku własnego opracowania, pracownik
   załącza dokumenty (rachunki) potwierdzające poszczególne wydatki; nie
   dotyczy to diet i wydatków objętych ryczałtami. Rozliczenie to
   pracownik składa w Dziale Współpracy z Zagranicą, którego pracownik
   dokonuje jego weryfikacji, a kierownik zatwierdza pod względem
   merytorycznym. Następnie rozliczenie trafia do Działu Finansowego. W
   przypadku różnicy między zaliczką pobraną, a rozliczoną zaliczkobiorca
   wpłaca niewydatkowaną kwotę zaliczki do kasy, (gdy tego nie dokona
   umieszczany jest w zestawieniu do potrącenia nierozliczonej kwoty z
   wynagrodzenia) lub otrzymuje dokument KW, gdy wydatkowana kwota była
   większa od pobranej zaliczki, a Dział Współpracy z Zagranicą dokonał
   korekty swojego zlecenia. Na podstawie rozliczenia się pracownika z
   wyjazdu pracownik Działu Finansowego sporządza dokument PK, w Dziale
   Księgowości i Kosztów nadawany jest dekret księgowy. Rozliczenie
   podlega jeszcze sprawdzeniu przez kierownika Działu Finansowego,
   następnie zostaje przekazane do zatwierdzenia przez Kwestora i
   Kanclerza i księgowane przez wyznaczonego pracownika Działu
   Finansowego.
   Zasady pobierania i rozliczania zaliczek reguluje odrębne zarządzenie.
       2. 
         Raport dewizowy sporządza kasjer w systemie księgowym za okres
         maksymalnie pełnego miesiąca kalendarzowego w dwóch
         egzemplarzach na podstawie dowodów kasowych dotyczących obrotu
         zagranicznymi środkami płatniczymi. Po zamknięciu raportu kasjer
         przekazuje jego oryginał wraz z załączonymi dowodami przychodów
         i rozchodów do sprawdzenia kierownikowi Działu Finansowego.
         Kopię raportu dewizowego kasjer zatrzymuje u siebie w zbiorze
         tych raportów. Obroty kasy zagranicznych środków płatniczych są
         dokumentowane następującymi dowodami:
   – bankowa asygnata uniwersalna, mająca zastosowanie w odniesieniu do
   sprzedaży i skupu dewiz (zwroty),
   – druk własnego opracowania – potwierdzenie odbioru dewiz i odcinek
   kwitariusza przychodowego zwróconych zagranicznych środków
   płatniczych.
       2. 
         Dowody związane z obrotem kasowym: KP, KW oraz raport kasowy
         reguluje instrukcja kasowa. Dowód wypłaty (KW) jest drukiem
         akcydensowym, podlegającym ścisłemu zarachowaniu służącym do
         udokumentowania wypłaty gotówki z kasy, jeżeli nie ma innego
         dowodu źródłowego. Dowód sporządza się w 2 egzemplarzach, z
         których jeden (oryginał) stanowi załącznik do raportu kasowego,
         a drugi pozostaje w bloczku u osoby wystawiającej ten dowód.
   Dowód wypłaty sporządza:
         * 
           kasjer w odniesieniu do wypłaconych wynagrodzeń z list
           płatniczych i list nie podjętych wynagrodzeń (dokument KW może
           być wygenerowany z systemu księgowego oraz może być wystawiony
           na łączną wypłaconą kwotę w danym dniu pod warunkiem złożenia
           podpisu przez odbierającego gotówkę na liście płac),
         * 
           pracownik Działu Finansowego celem zadysponowania wypłaty na
           rzecz różnych osób z tytułu różnicy z rozliczenia zaliczek,
           zwrotu mylnych wpłat i różnych nadpłat,
         * 
           pracownik Działu Księgowości i Kosztów na podstawie dowodów
           źródłowych celem zwrotu za rachunki gotówkowe opłacone przez
           zainteresowanego oraz z tytułu krajowych delegacji służbowych.
       2. 
         Wykaz nie podjętych wynagrodzeń jest drukiem własnego
         opracowania, sporządzanym przez wyznaczonego pracownika Działu
         Finansowego odrębnie dla każdej listy płac w trzech
         egzemplarzach. W wykazie są imiennie specyfikowane wynagrodzenia
         nieodebrane przez zainteresowanych w terminie określonym w
         ustalonych terminach wypłat. Oryginał wykazu zatrzymuje kasjer,
         który w razie zgłoszenia się zainteresowanego po odbiór
         wynagrodzenia dokonuje wypłaty na podstawie sporządzonego
         dokumentu KW (może być wygenerowany przez system księgowy), a
         odbierający kwituje to własnoręcznym podpisem. Po upływie
         terminu przeznaczonego na wypłaty obowiązkiem kasjera jest
         ustalenie adresów lub numerów kont osobistych osób umieszczonych
         na liście i wysyłka na adres domowy lub konto. Po dokonaniu
         ostatniej wypłaty lub w razie braku możliwości ustalenia ww.
         danych kasjer przekazuje oryginał wykazu osobie prowadzącej
         rozrachunki z tytułu wynagrodzeń w Dziale Płac i Stypendiów.
         Pierwszą kopię wykazu po sporządzeniu otrzymuje osoba prowadząca
         w Dziale Płac i Stypendiów rozrachunki z tytułu wynagrodzeń.
         Drugą kopię zatrzymuje i przechowuje wraz z innymi wykazami.
         Oryginały list płac po odebraniu z banku dokonującego wypłaty i
         sporządzeniu wykazu nie podjętych wynagrodzeń kasjer przekazuje
         do Działu Płac i Stypendiów.
       3. 
         Faktury VAT sprzedaży muszą spełniać wymagania zawarte w Ustawie
         o podatku od towarów i usług oraz wydanymi na jej podstawie
         przepisami wykonawczymi. Sporządzane są przez:
           * 
             wyznaczonych pracowników jednostek organizacyjnych UAM
             posiadających imienne upoważnienie Kanclerza do fakturowania
             wykonywanych w tych jednostkach usług lub sprzedawanych
             przez te jednostki towarów (książek) oraz do podpisywania
             wystawionych tam faktur,
           * 
             wyznaczonych pracowników Działu Finansowego na podstawie
             dyspozycji innych jednostek organizacyjnych UAM. Dyspozycje
             te muszą być złożone w Dziale Finansowym najpóźniej 4-go
             dnia od wykonania usługi, bądź wydania towaru, w przypadku
             usług o charakterze ciągłym najpóźniej 4-go dnia po
             zakończeniu miesiąca, w którym świadczenie usług miało
             miejsce. Faktury te podpisuje kierownik Działu Finansowego.
   Rejestr faktur VAT, nadawanie dekretów księgowych i wprowadzanie do
   systemu księgowego wykonuje Dział Finansowy.
       2. 
         Nota księgowa – wystawiana jest w 4 egz. przez Dział Finansowy
         lub Dział Księgowości i Kosztów. Nota księgowa służy do
         obciążenia zgodnie z zawartymi umowami dostawców tytułem
         naliczonych kar umownych za przekroczenie terminu dostawy
         towarów lub usług i obciążenia obcych jednostek tytułem zwrotu
         kosztów poniesionych przez UAM. Wpis do rejestru not, nadawanie
         dekretów księgowych i wprowadzanie do systemu księgowego
         wykonuje Dział, który wystawił notę oraz inne które nie
         spełniają warunków do wystawienia faktury VAT lub noty
         księgowej, np. do obciążenia kontrahentów za składki
         członkowskie w przedsięwzięciach, których koordynatorem jest
         UAM. Rejestr rachunków, nadawanie dekretów księgowych i
         wprowadzanie do systemu księgowego wykonuje Dział Finansowy.
       3. 
         Polecenie księgowania – dowód wystawiany przez pracowników
         Kwestury na bieżąco w miarę potrzeb, zatwierdzany przez
         Kierownika działu sporządzającego i służący do przeprowadzenia
         wewnętrznych księgowań, w szczególności do:
   a) czeku na podjęcie gotówki, sporządzany w jednym egzemplarzu przez
   pracownika Działu Finansowego, po sprawdzeniu przez jego kierownika i
   zatwierdzeniu przez Kwestora oraz po podpisaniu czeku kierowane jest
   do kasy celem dołączenia do raportu kasowego,
   b) stornowania błędnych księgowań.
       2. 
         Wezwanie do zapłaty – sporządzane jest przez pracowników Działu
         Finansowego, wysyłane za potwierdzeniem odbioru po 30 dniach po
         upływie terminu płatności. Po wysłaniu 3 kolejnych wezwań, nie
         później niż po upływie 3 miesięcy od terminu płatności, w razie
         nieuregulowania należności, sprawa winna być przekazana do radcy
         prawnego celem skierowana na drogę sądową.
       3. 
         Wezwanie do uzgodnienia sald – sporządzane jest przez Dział
         Finansowy (dla należności) na dowolny dzień w ostatnim kwartale
         każdego roku obrotowego. Nie jest wymagane, jeżeli przed jego
         sporządzeniem należności zostały uregulowane.
       4. 
         Nota korygująca – sporządzana jest przez pracowników jednostki,
         która przyjęła fakturę zawierającą błędy, w 2 egzemplarzach
         przekazywana wraz z fakturą, której dotyczy do Działu
         Finansowego celem nadania numeru, podpisania przez osobę
         upoważnioną i przesyłana do kontrahenta; po akceptacji 1 egz.
         wraca do UAM. Nota korygująca wystawiana jest w przypadku
         otrzymania faktury VAT lub faktury korygującej, zawierającej
         pomyłki dotyczące jakichkolwiek informacji wiążących się
         zwłaszcza z określeniem sprzedawcy lub nabywcy, bądź oznaczeniem
         towaru, czy usługi, z wyjątkiem pomyłek powodujących konieczność
         wystawiania faktury korygującej.
       5. 
         Dokumenty dotyczące rozliczeń z Urzędem Skarbowym:
   a) Deklaracje podatkowe dla podatku od towarów i usług (VAT) –
   sporządzane są przez wyznaczonego pracownika Działu Finansowego w
   terminach i w formie określonej Ustawą o podatku od towarów i usług
   oraz wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi w oparciu o
   rejestr sprzedaży i rejestr zakupów VAT, omówione dalej.
   b) Deklaracje podatkowe CIT-10R sporządza na bieżąco Dział Finansowy
   zgodnie z wymogami ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych. O
   certyfikat rezydencji od podatników, którzy nie mają na terytorium RP
   siedziby lub zarządu i podlegają obowiązkowi podatkowemu od dochodów,
   które osiągają na terytorium RP z tytułu: odsetek, praw autorskich,
   praw do projektów wynalazczych, znaków towarowych, opłat za świadczone
   usługi w zakresie działalności widowiskowej, rozrywkowej lub
   sportowej, itp. występuje jednostka organizacyjna Uczelni, która
   dokonała zakupu. Dział Finansowy oblicza podatek, sporządza deklarację
   IFT-2 lub IFT-2R i przesyła ją do dostawcy zgodnie z obowiązującymi
   przepisami.
   c) Rejestry sprzedaży (podatku VAT należnego) prowadzony jest przez
   wyznaczonego pracownika Działu Finansowego na podstawie faktur
   sprzedaży i otrzymanych od osób fizycznych wpłat niefakturowanych.
   Jednostki organizacyjne Uczelni uprawnione do samodzielnego
   wystawiania faktur zobowiązane są dostarczać je do Działu Finansowego
   najpóźniej 3-go dnia miesiąca po zakończeniu miesiąca, w którym
   zostały wystawione (jednostki mające siedzibę poza Poznaniem do 7-go
   dnia miesiąca po zakończeniu miesiąca, w którym zostały wystawione).
   Dane rejestru sprzedaży służą do sporządzenia deklaracji od podatku od
   towarów i usług.
   d) Rejestr podatku VAT naliczonego prowadzony jest przez wyznaczonego
   pracownika Działu Finansowego na podstawie faktur zakupu. Dane
   rejestru zakupu służą do sporządzenia deklaracji od podatku od towarów
   i usług.
   e) Informację podsumowującą o dokonanych wewnątrzwspólnotowych
   dostawach/nabyciach towarów VAT-UE sporządza Dział Finansowy na
   podstawie faktur dotyczących obrotu z państwami członkowskimi Unii
   Europejskiej.
       2. 
         Wnioski o zwrot wpłaconej kwoty czesnego potwierdzane są przez
         Wydział i Dział Nauczania, który potwierdza zasadność wniosku i
         ustala kwotę do zwrotu. Decyzję do wykonania otrzymuje Dział
         Finansowy.
   Rozdział V
   Dokumentacja obrotu rzeczowymi składnikami majątkowymi
   § 11
     1. 
       Obrót rzeczowymi składnikami majątkowymi poprzedzony jest
       czynnościami wstępnymi, do których zalicza się zamówienie i
       zafakturowanie dostawy. Zamówienie i upoważnienie do odbioru
       sporządzają jednostki organizacyjne powołane do realizacji zakupu
       rzeczowych składników majątku, Zasady i tryb postępowania
       szczegółowo określa „Regulamin zamówień publicznych w
       Uniwersytecie”. Na wniosku o zamówienie publiczne na dostawy,
       usługi i roboty budowlane musi być wskazane źródło ich
       finansowania, zatwierdzone przez decydentów odnośnych środków
       finansowych.
     2. 
       Zakupy rzeczowych składników majątkowych muszą być udokumentowane
       fakturami VAT wraz z czytelnie podpisanymi protokołami odbioru.
       Faktura jest dowodem księgowym, toteż w odniesieniu do niej mają
       zastosowanie postanowienia rozdziału II niniejszej instrukcji.
   § 12
   W ramach dokumentacji obrotu rzeczowymi składnikami majątku wyróżnia
   się następujące dokumenty:
     1. 
       przyjęcie środka trwałego – OMT, przyjęcie wartości niematerialnej
       i prawnej – OMT
     2. 
       przyjęcie wyposażenia,
     3. 
       protokół technicznego odbioru środka trwałego,
     4. 
       protokół nieodpłatnego przyjęcia lub przekazania składników
       majątku trwałego PT,
     5. 
       karta kalkulacyjna przerobu środka trwałego,
     6. 
       zmiana miejsca użytkowania środka trwałego – ZM,
     7. 
       protokół likwidacji środka trwałego – LT,
     8. 
       przyjęcie materiałów do magazynu z zewnątrz – Pz,
     9. 
       przyjęcie materiałów PW
     10. 
       wydanie materiałów z magazynu – Rw,
     11. 
       wydanie materiałów z magazynu korekta - RWK
     12. 
       zwrot materiałów do magazynu – Zw,
     13. 
       wydanie materiałów na zewnątrz – Wz,
     14. 
       przesunięcie międzymagazynowe – MM,
     15. 
       sprawozdanie o przychodach i rozchodach materiałów
       ewidencjonowanych,
     16. 
       sprawozdanie o zużyciu opału,
     17. 
       przyjęcie do magazynu wyrobów gotowych i materiałów.
     1. 
       Przyjęcie środka trwałego OMT – druk własnego opracowania – służy
       do udokumentowania przyjęcia środka trwałego do użytkowania
       pochodzącego z zakupu lub wykonanego we własnym zakresie,
       zwiększenia wartości posiadanych środków trwałych na skutek ich
       modernizacji i ulepszenia lub przyjęcie wartości niematerialnej i
       prawnej – OMT.
   Dowód OMT sporządza jednostka organizacyjna, która dokonała zakupu
   środka trwałego, a Dział Techniczny lub Dział Inwestycji w odniesieniu
   do środków trwałych, powstałych w wyniku inwestycji budowlanych.
   Dowód OMT wystawia się w czterech egzemplarzach, wszystkie egzemplarze
   jednostka wystawiająca przekazuje wraz z fakturą VAT do Działu
   Ewidencji Majątku. Dowód OMT skierowany do obiegu winien być podpisany
   przez właściwe osoby, zgodnie z odpowiednimi nadrukami zamieszczonymi
   w dowodzie. Dział Ewidencji Majątku zatwierdza faktury pod względem
   formalnym i rachunkowym, dokonuje księgowań i przekazuje do zapłaty do
   Działu Finansowego. Dział Finansowy po dokonaniu zapłaty przekazuje
   fakturę do Działu Ewidencji Majątku. Dział Ewidencji Majątku uzupełnia
   dowód OMT danymi, przewidzianymi do wypełnienia przez ten Dział.
   Oryginał dowodu OMT dołączony jest do faktury, pierwszą kopię
   otrzymuje użytkownik, drugą – jednostka wystawiająca dowód OMT,
   natomiast trzecią Dział Ewidencji Majątku wykorzystuje do dokonania
   odpowiednich księgowań i włącza dokumenty do zbioru dowodów
   księgowych, czwartą kopię otrzymuje wystawiający.
   Środki trwałe, wymagające montażu lub skompletowania, są traktowane
   jako środki trwałe w budowie do czasu ich przekazania do eksploatacji
   i ujmowane przez Dział Ewidencji Majątku w ewidencji księgowej na
   podstawie faktury VAT lub innego równoważnego dowodu księgowego. Dowód
   OMT należy wystawić również w przypadku zwiększenia wartości środków
   trwałych na skutek ich rozbudowy, dobudowy lub modernizacji,
   adaptacji. Jednostka przyjmująca środek trwały obowiązana jest dokonać
   oznakowania środka trwałego.
     2. 
       Przyjęcie wyposażenia (pochodzącego z zakupu) – do ewidencji
       księgowej następuje na podstawie dowodu wewnętrznego sporządzanego
       w oparciu:
   a) o faktury, na której użytkownik umieszcza odpowiednią adnotację o
   zakwalifikowaniu do wyposażenia i przyjęciu wyposażenia do użytkowania
   lub
   b) imiennie podpisanego protokołu odbioru będącego załącznikiem do
   faktury. Dział Ewidencji Majątku przesyła użytkownikom miesięczne
   wydruki komputerowe, informujące o bieżących zmianach w stanie
   wyposażenia oraz roczne wydruki komputerowe, specyfikujące składniki
   wyposażenia według stanu na koniec roku.
     3. 
       Protokół technicznego odbioru środka trwałego sporządza komisja
       powołana przez kierownika jednostki przyjmującej środek trwały.
       Układ protokołu ustala komisja w zależności od swoich ustaleń i
       potrzeb. Protokół sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których
       oryginał otrzymuje użytkownik i łączy go z dowodem OMT, a kopię
       łączy się z fakturą jako załącznik do dowodu OMT.
     4. 
       Protokół nieodpłatnego przyjęcia lub przekazania składników
       majątku trwałego PT – nieodpłatne przyjęcie lub przekazanie
       składników majątku trwałego (środki trwałe, wyposażenie) jest
       dokumentowane dowodem „PT – protokół przekazania – przyjęcia
       środka trwałego” druk własnego opracowania.
   Nieodpłatne przyjęcie – jednostka organizacyjna UAM, przyjmująca
   składniki majątku trwałego (użytkownik), po wyrażeniu zgody na
   przyjęcie w przypadkach i przez organ wskazany w statucie UAM,
   otrzymuje składniki majątkowe wraz z umową i dowodem PT w odpowiedniej
   ilości egzemplarzy, które to egzemplarze przekazuje do Działu
   Ewidencji Majątku. Dział ten wpisuje odnośne dane podlegające
   wypełnieniu przez stronę przyjmującą, uzyskuje podpisy przedstawicieli
   UAM, przekazuje dwa egzemplarze dowodu PT stronie przekazującej,
   zatrzymuje oryginał dowodu PT oraz przekazuje użytkownikowi kopię
   dowodu PT.
   Otrzymane dary, dotyczące składników majątku trwałego, są
   dokumentowane pismami darczyńców, umową o darowiznę oraz protokołem
   zdawczo-odbiorczym po uzyskaniu akceptacji zgodnie ze Statutem UAM.
   Powyższa dokumentacja stanowi podstawę do przyjęcia do ewidencji przez
   Dział Ewidencji Majątku.
   Przekazanie składników majątku trwałego UAM – następuje na wniosek
   strony przyjmującej oraz na podstawie pisemnej decyzji władz UAM.
   Dowód PT w czterech egzemplarzach wystawia jednostka organizacyjna
   UAM, która przekazuje składniki majątkowe. Jednostka ta uzyskuje
   podpisy przedstawicieli UAM oraz nadanie numeru dowodowi PT przez
   Dział Ewidencji Majątku i przesyła cztery egzemplarze dowodu PT
   stronie przyjmującej. Po otrzymaniu dwóch egzemplarzy dowodu PT od
   strony przyjmującej jeden egzemplarz otrzymuje Dział Ewidencji
   Majątku, a drugi egzemplarz otrzymuje dotychczasowy użytkownik.
     5. 
       Karta kalkulacyjna przerobu środka trwałego – przerób środka
       trwałego, wyposażenia, materiałów bezpośrednio z faktury, faktury
       za wykonanie, umowy i rachunku o dzieło – Dział Płac lub
       materiałów pobranych bezpośrednio z magazynu dokumentem RW jest
       dokumentowany „kartą kalkulacyjną przerobu” (wzór własny). Kartę
       kalkulacyjną sporządza jednostka organizacyjna dokonująca przerobu
       w przypadku, gdy jeden lub kilka składników majątku trwałego
       ulegają przerobowi, w wyniku którego powstaje nowy składnik
       majątku trwałego lub materiału magazynowego o innych cechach i
       wartości.
   Przystąpienie do przerobu winno być poprzedzone wydaniem decyzji (w
   dwóch egzemplarzach), stawiającej w stan likwidacji odnośne składniki
   majątku trwałego. Oryginał decyzji otrzymuje Dział Ewidencji Majątku,
   a kopię zatrzymuje dokonujący przerobu. Dokonujący przerobu sporządza
   kartę kalkulacyjną w trzech egzemplarzach, z których oryginał i kopię
   przesyła do Działu Ewidencji Majątku, a drugą kopię zatrzymuje dla
   własnych potrzeb. Dział Ewidencji Majątku po nadaniu numeru
   inwentarzowego oraz dokonaniu odpowiednich księgowań oryginał karty
   włącza do zbioru dowodów księgowych, a kopię przekazuje użytkownikowi.
     6. 
       Zmiana miejsca użytkowania środka trwałego ZM – dokument ten
       stanowi dowód przesunięcia składnika majątku trwałego pomiędzy
       jednostkami organizacyjnymi UAM (użytkownicy). Dowód ZM wystawia
       (z chwilą przekazania środka trwałego) dotychczasowy użytkownik
       (jako strona przekazująca) w czterech egzemplarzach i uzyskuje
       potwierdzenie odbioru od przyjmującego odpowiedzialność na
       wszystkich egzemplarzach. Po dokonaniu księgowań Dział Ewidencji
       Majątku przekazuje dwie kopie dla wystawiającego i odbierającego.
     7. 
       Protokół likwidacji środka trwałego – likwidacja składników
       majątku trwałego jest dokumentowana drukiem wg wzoru określonym w
       Zarządzeniu Rektora w sprawie zasad postępowania w procedurze
       likwidacyjnej środków trwałych. Tryb postępowania określony został
       w tym Zarządzeniu.
     8. 
       Przyjęcie materiałów z zewnątrz PZ – Przyjęcie materiałów do
       magazynu jest dokumentowane drukiem „PZ – przyjęcie materiałów”.
       Dowód sporządzają w trzech egzemplarzach referenci, księgarze
       współpracujący z magazynierami uprzednio zaakceptowanych przez
       kierownika Działu Zaopatrzenia, kierownika Działu Głównego
       Inżyniera ds. Aparatury Naukowej i Zaopatrzenia Laboratoryjnego,
       kierownika Zakładu Graficznego oraz dyrektora Wydawnictwa
       Naukowego. Poszczególne egzemplarze dowodu otrzymują:
     * 
       oryginał podpisany przez: kierownika Działu Zaopatrzenia,
       kierownika Działu Głównego Inżyniera ds. Aparatury Naukowej i
       Zaopatrzenia Laboratoryjnego, kierownika Zakładu Graficznego
       przyjmuje – Dział Ewidencji Majątku do wykorzystania i włączenia
       do zbioru dowodów księgowych,
     * 
       oryginał podpisany przez dyrektora Wydawnictwa Naukowego
       przekazuje do księgowej Wydawnictwa Naukowego, gdzie po
       wykorzystaniu jest włączany do zbioru dowodów księgowych,
     * 
       jedną kopię – zatrzymuje magazynier do własnego użytku,
     * 
       drugą kopię – dołącza się do rachunku dostawcy.
     9. 
       Przyjęcie materiałów PW – Przyjęcie materiałów i wyrobów gotowych
       do magazynu jest dokumentowane drukiem „PW – przyjęcie materiałów,
       wyrobów gotowych”. Dowód sporządzają w trzech egzemplarzach
       referenci, księgarze współpracujący z magazynierami uprzednio
       zaakceptowanych przez kierownika Działu Zaopatrzenia, kierownika
       Działu Głównego Inżyniera ds. Aparatury Naukowej i Zaopatrzenia
       Laboratoryjnego, kierownika Zakładu Graficznego oraz dyrektora
       Wydawnictwa Naukowego. Poszczególne egzemplarze dowodu otrzymują:
     * 
       oryginał podpisany przez: kierownika Działu Zaopatrzenia,
       kierownika Działu Głównego Inżyniera ds. Aparatury Naukowej i
       Zaopatrzenia Laboratoryjnego, kierownika Zakładu Graficznego
       przyjmuje Dział Ewidencji Majątku do wykorzystania i włączenia do
       zbioru dowodów księgowych,
     * 
       oryginał podpisany przez dyrektora Wydawnictwa Naukowego
       przekazuje do księgowej Wydawnictwa Naukowego, gdzie po
       wykorzystaniu jest włączany do zbioru dowodów księgowych,
     * 
       jedną kopię – zatrzymuje magazynier do własnego użytku,
     * 
       drugą kopię – dołącza się do rachunku dostawcy.
     10. 
       Wydanie materiału z magazynu „RW” – Wydanie materiałów z magazynu
       na potrzeby jednostek organizacyjnych UAM jest dokumentowane
       drukiem „RW – pobranie materiałów”. Osoby składające
       zapotrzebowanie na materiały zobowiązane są do wskazania środków
       ich finansowania przez upoważnione osoby. Dowód RW sporządza
       referent, księgarz na podstawie odpowiednich zapotrzebowań
       uprzednio zaakceptowanych przez kierownika Działu Zaopatrzenia,
       kierownika Działu Głównego Inżyniera ds. Aparatury Naukowej i
       Zaopatrzenia Laboratoryjnego, kierownika Zakładu Graficznego oraz
       dyrektora Wydawnictwa Naukowego. Dowód wystawia się w trzech
       egzemplarzach, które otrzymują:
     * 
       oryginał podpisany przez: kierownika Działu Zaopatrzenia,
       kierownika Działu Głównego Inżyniera ds. Aparatury Naukowej i
       Zaopatrzenia Laboratoryjnego, kierownika Zakładu Graficznego
       przyjmuje Dział Ewidencji Majątku do wykorzystania i włączenia do
       zbioru dowodów księgowych,
     * 
       oryginał podpisany przez dyrektora Wydawnictwa Naukowego
       przekazuje do księgowej Wydawnictwa Naukowego, gdzie po
       wykorzystaniu jest włączany do zbioru dowodów,
     * 
       jedną kopię – magazynier łączy z zapotrzebowaniem i zatrzymuje do
       własnego użytku,
     * 
       drugą kopię – otrzymuje odbierający materiały.
     11. 
       Wydanie materiału z magazynu korekta RWK – Korekta wydania
       materiałów z magazynu na potrzeby wewnętrzne magazynów oraz Działu
       Ewidencji Majątku jest dokumentowane drukiem „RWK – korekta
       pobrania materiałów. Dowód wystawia się w dwóch egzemplarzach,
       które otrzymują:
     * 
       oryginał podpisany przez: kierownika Działu Zaopatrzenia,
       kierownika Działu Głównego Inżyniera ds. Aparatury Naukowej i
       Zaopatrzenia Laboratoryjnego, kierownika Zakładu Graficznego
       przyjmuje – Dział Ewidencji Majątku do wykorzystania i włączenia
       do zbioru dowodów księgowych,
     * 
       oryginał podpisany przez dyrektora Wydawnictwa Naukowego
       przekazuje do księgowej Wydawnictwa Naukowego, gdzie po
       wykorzystaniu jest włączany do zbioru dowodów,
     * 
       jedną kopię – magazynier łączy z zapotrzebowaniem oraz korygowanym
       dokumentem RW i zatrzymuje do własnego użytku.
     12. 
       Zwrot materiałów do magazynu – ZW, do udokumentowania zwrotu
       materiałów służy druk „ZW – zwrot materiałów”. Druk sporządza się
       w trzech egzemplarzach na podstawie odpowiedniej specyfikacji,
       sporządzonej przez jednostkę organizacyjną, która zwraca
       materiały. Przeznaczenie poszczególnych egzemplarzy jest
       następujące:
     * 
       oryginał podpisany przez: kierownika Działu Zaopatrzenia,
       kierownika Działu Głównego Inżyniera ds. Aparatury Naukowej i
       Zaopatrzenia Laboratoryjnego, kierownika Zakładu Graficznego
       przyjmuje – Dział Ewidencji Majątku do wykorzystania i włączenia
       do zbioru dowodów księgowych,
     * 
       oryginał podpisany przez dyrektora Wydawnictwa Naukowego
       przekazuje do księgowej Wydawnictwa Naukowego, gdzie po
       wykorzystaniu jest włączany do zbioru dowodów,
     * 
       jedną kopię zatrzymuje magazynier do własnego użytku,
     * 
       drugą kopię otrzymuje przedstawiciel jednostki organizacyjnej,
       zwracającej materiały.
     13. 
       Wydanie materiałów na zewnątrz „WZ – wydanie materiałów –
       sprzedaż”. Druk ten ma zastosowanie w szczególności przy sprzedaży
       i nieodpłatnym przekazaniu materiałów. Dowód WZ sporządza w
       czterech egzemplarzach na podstawie odpowiedniej decyzji
       zatwierdzonej przez kierownika Działu Zaopatrzenia lub dyrektora
       Wydawnictwa Naukowego. Przeznaczenie poszczególnych egzemplarzy
       jest następujące:
     * 
       oryginał podpisany przez kierownika Działu Zaopatrzenia przekazuje
       do Działu Ewidencji Majątku, gdzie po wykorzystaniu jest włączany
       do zbioru dowodów księgowych,
     * 
       oryginał podpisany przez dyrektora Wydawnictwa Naukowego
       przekazuje do księgowej Wydawnictwa Naukowego, gdzie po
       wykorzystaniu jest włączany do zbioru dowodów księgowych,
     * 
       jedną kopię otrzymuje odbierający materiały,
     * 
       drugą kopię zatrzymuje magazynier do własnego użytku,
     * 
       trzecią kopię podpisaną przez kierownika Działu Zaopatrzenia
       otrzymuje Dział Finansowy, który wystawia fakturę (rachunek) za
       sprzedane materiały i dołącza tę kopię do kopii faktury
       (rachunku), podlegającej ujęciu w ewidencji księgowej oraz
       włączeniu do zbioru dowodów księgowych,
     * 
       trzecią kopię podpisaną przez dyrektora Wydawnictwa Naukowego
       Magazynier, Księgarz, który wystawia fakturę (rachunek) za
       sprzedane książki dołącza tę kopię do kopii faktury (rachunku),
       podlegającej ujęciu w ewidencji księgowej oraz włączeniu do zbioru
       dowodów księgowych.
   W razie operacji innego rodzaju niż sprzedaż trzecią kopię otrzymuje
   jednostka organizacyjna zlecająca wydanie materiałów.
     14. 
       Przesunięcie materiału MM – przesunięcie międzymagazynowe jest
       dokumentowane drukiem „MM – przesunięcie międzymagazynowe”, służy
       do udokumentowania przesunięcia materiałów między magazynami. Druk
       sporządza w trzech egzemplarzach referent, księgarz na podstawie
       pisemnego polecenia kierownika nadzorującego magazyn, który wydaje
       składniki majątkowe lub na podstawie zaakceptowanego przez tego
       kierownika zapotrzebowania innej jednostki organizacyjnej.
       Poszczególne egzemplarze otrzymują:
     * 
       oryginał podpisany przez: kierownika Działu Zaopatrzenia,
       kierownika Działu Głównego Inżyniera ds. Aparatury Naukowej i
       Zaopatrzenia Laboratoryjnego, kierownika Zakładu Graficznego
       przyjmuje – Dział Ewidencji Majątku do wykorzystania i włączenia
       do zbioru dowodów księgowych,
     * 
       oryginał podpisany przez dyrektora Wydawnictwa Naukowego
       przekazuje do księgowej Wydawnictwa Naukowego, gdzie po
       wykorzystaniu jest włączany do zbioru dowodów księgowych,
     * 
       jedną kopię – magazynier oddający składniki majątkowe,
     * 
       drugą kopię – magazynier przyjmujący składniki majątkowe.
     15. 
       Sprawozdanie o przychodach i rozchodach materiałów
       ewidencjonowanych. Kwartalne sprawozdanie o przychodach i
       rozchodach materiałów ewidencjonowanych jest sporządzane na
       formularzu własnego opracowania określonym w „Instrukcji
       gospodarowania materiałami ewidencjonowanymi”. Sprawozdanie
       sporządza w dwóch egzemplarzach osoba prowadząca magazyn
       materiałów ewidencjonowanych, którego oryginał doręcza do Działu
       Ewidencji Majątku w terminie do dnia 10 następnego miesiąca po
       upływie kwartału. Dział ten dokonuje odpowiednich księgowań i
       włącza sprawozdanie do zbioru dowodów księgowych. Kopię
       sprawozdania sporządzający przechowuje w swoim zbiorze.
     16. 
       Sprawozdanie o zużyciu opału – podstawą do opracowania zbiorczego
       sprawozdania o zużyciu opału stanowią miesięczne sprawozdania o
       ilości zużycia opału, sporządzane przez pracowników poszczególnych
       obiektów według wzoru nr 2 do „Instrukcji o gospodarce
       magazynowej” i doręczane pracownikowi Działu Technicznego do dnia
       3 następnego miesiąca. Pracownik Działu Technicznego sporządza
       sprawozdanie (druk własny) w dwóch egzemplarzach. Oryginał
       przekazuje do Działu Ewidencji Majątku w terminie do dnia 10
       następnego miesiąca, drugi egzemplarz pozostaje u pracownika
       Działu Technicznego.
     17. 
       Przyjęcie wyrobów gotowych i materiałów do magazynu jest
       dokumentowane drukiem, sporządzanym. Druk sporządza referent w
       trzech egzemplarzach, z których:
     * 
       oryginał otrzymuje Dział Ewidencji Majątku do wykorzystania i
       włączenia do zbioru dowodów księgowych,
     * 
       jedną kopię otrzymuje osoba dostarczająca wyroby gotowe do
       magazynu,
     * 
       drugą kopię zatrzymuje magazynier do własnego użytku.
   Rozdział VI
   Dokumentacja pracy i płac
   § 13
   W ramach dokumentacji pracy i płac instrukcja uwzględnia niżej
   wymienione dokumenty:
   1) mianowanie nauczyciela akademickiego,
   2) umowa o pracę,
   3) aneks do umowy o pracę,
   4) rozwiązanie stosunku pracy,
   5) karta obiegowa,
   6) karta urlopowa,
   7) karta pracy,
   8) zaświadczenie o czasowej niezdolności do pracy,
   9) wniosek premiowy,
   10) umowa wydawnicza,
   11) umowa zlecenia i umowa o dzieło oraz rachunki do tych umów,
   12) lista płac wynagrodzeń ze stosunku pracy,
   13) lista płac pozostałych wynagrodzeń,
   14) lista płatnicza stypendiów,
   15) zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
   16) wykaz pobranych zaliczek na podatek dochodowy, roczne obliczenie
   podatku,
   17) informacja o dochodach uzyskanych oraz o pobranych zaliczkach na
   podatek dochodowy,
   18) deklaracja rozliczeniowa ZUS.
     1. 
       W odniesieniu do zatrudnienia nauczyciela akademickiego na
       podstawie mianowania ma zastosowanie druk własnego opracowania,
       sporządzany przez pracownika Działu Kadr i Organizacji w pięciu
       egzemplarzach. Podstawę do sporządzenia druku stanowi wcześniejsza
       decyzja właściwego organu UAM. Dokument podpisują rektor lub
       prorektor stosownie do podziału kompetencji. Oryginał dokumentu
       otrzymuje pracownik. Pierwszą kopię dokumentu otrzymuje Dział Płac
       i Stypendiów, który na jego podstawie wprowadza do systemu dane
       potrzebne do ujęcia w liście płac, następnie dokument odkłada do
       zbioru dowodów danego rodzaju. Jedna kopia pozostaje w aktach
       osobowych prowadzonych przez Dział Kadr i Organizacji oraz stanowi
       podstawę do wprowadzenia danych do systemu kadrowego. Po jednej
       kopii otrzymują kierownik jednostki organizacyjnej zatrudniającej
       nauczyciela akademickiego oraz wydział.
     2. 
       Umowę o pracę sporządza pracownik Działu Kadr i Organizacji.
       Podstawę do sporządzenia druku stanowi wcześniejsza decyzja
       właściwego organu UAM. Dokument podpisują rektor, prorektor lub
       kanclerz stosownie do podziału kompetencji. Dokumentami
       stosowanymi przy zawieraniu umowy o pracę są:
   – druk własny opracowany na podstawie obowiązujących przepisów.
   Umowę o pracę sporządza się w pięciu egzemplarzach, które otrzymują:
   – oryginał – pracownik przyjęty do pracy;
   – pierwszą kopię – Dział Płac i Stypendiów, który na jego podstawie
   wprowadza do systemu dane potrzebne do ujęcia w liście płac i odkłada
   do zbioru dowodów danego rodzaju;
   – drugą kopię – Dział Kadr i Organizacji do akt osobowych pracownika.
   Na jej podstawie wprowadza się dane do systemu kadrowego;
   – po jednej kopii otrzymują kierownik jednostki organizacyjnej
   zatrudniającej pracownika oraz wydział, w skład którego wchodzi
   jednostka zatrudniająca.
     3. 
       Aneks do umowy o pracę – w odniesieniu do zmian warunków pracy i
       płacy są stosowane pisma własnego opracowania odrębne dla
       nauczycieli akademickich i pozostałych pracowników. Pismo
       sporządza pracownik Działu Kadr i Organizacji w pięciu
       egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
   – pracownika – oryginał,
   – Działu Płac i Stypendiów – kopia,
   – Działu Kadr i Organizacji – kopia,
   – po jednej kopii otrzymują kierownik jednostki organizacyjnej
   zatrudniającej pracownika oraz wydział, w skład którego wchodzi
   jednostka zatrudniająca.
   Dział Płac i Stypendiów wprowadza zmiany do systemu, następnie kopię
   pisma odkłada do zbioru dowodów danego rodzaju. Dział Kadr i
   Organizacji włącza kopię pisma do akt osobowych pracownika. Na jej
   podstawie wprowadza się dane do systemu kadrowego.
     4. 
       Rozwiązanie stosunku pracy jest dokumentowane pismami własnego
       opracowania odrębnymi dla nauczycieli akademickich i pozostałych
       pracowników. Pismo sporządza pracownik Działu Kadr i Organizacji w
       pięciu egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
   – zainteresowanego pracownika – oryginał,
   – Działu Płac i Stypendiów – kopia,
   – Działu Kadr i Organizacji – kopia,
   – po jednej kopii otrzymują kierownik jednostki organizacyjnej
   zatrudniającej pracownika oraz wydział, w skład którego wchodzi
   jednostka zatrudniająca.
   Dział Płac i Stypendiów wprowadza do systemu ustalenia zawarte w
   piśmie i kopię pisma odkłada do zbioru dowodów danego rodzaju. Dział
   Kadr i Organizacji włącza kopię pisma do akt osobowych pracownika. Na
   jej podstawie wprowadza się dane do systemu kadrowego.
     5. 
       Karta obiegowa (druk własnego opracowania) służy do powiadomienia
       zainteresowanych jednostek organizacyjnych o nawiązaniu stosunku
       pracy z pracownikiem i rozwiązaniu z nim stosunku pracy. Kartę
       obiegową sporządza pracownik Działu Kadr i Organizacji w jednym
       egzemplarzu przy nawiązywaniu stosunku pracy i przed rozwiązaniem
       tego stosunku oraz wręcza zainteresowanemu pracownikowi.
   Pracownik winien zgłosić się w jednostkach organizacyjnych
   zaznaczonych na karcie, uzyskać potwierdzenie dopełnienia tego
   obowiązku i niezwłocznie doręczyć potwierdzoną kartę do Działu Kadr i
   Organizacji, który doręczoną kartę obiegową włącza do akt osobowych
   pracownika.
     6. 
       Karta urlopowa w formie druku własnego opracowania „wniosek o
       udzielenie urlopu” jest stosowana w odniesieniu do nauczycieli
       akademickich i pracowników nie będących nauczycielami
       akademickimi. Kartę sporządzają zainteresowani pracownicy przy
       czym w dwóch egzemplarzach pracownicy obsługi. Kierownik jednostki
       organizacyjnej zatrudniającej pracownika akceptuje wniosek o
       udzielenie urlopu. Kartę urlopową otrzymuje Dział Kadr i
       Organizacji, wprowadza dane o urlopach do systemu kadrowego. Jeden
       z dwóch egzemplarzy karty urlopowej pracownika obsługi Dział Kadr
       i Organizacji przekazuje do Działu Płac i Stypendiów celem
       obliczenia wynagrodzenia za urlop. Ponadto w terminie do 31
       października każdego roku Dział Kadr i Organizacji przekazuje
       elektronicznie wykaz urlopów nauczycieli akademickich celem
       obliczenia wynagrodzenia za urlop.
     7. 
       Karta pracy jest stosowana w formie druku własnego opracowania o
       nazwie „karta pracy”. Powyższe druki stosuje się w odniesieniu do
       pracowników pracujących w systemie zmianowym lub otrzymujących
       wynagrodzenie za godziny nadliczbowe. Kartę pracy sporządza
       jednostka organizacyjna, zatrudniająca pracownika, w jednym
       egzemplarzu, który doręcza do Działu Kadr i Organizacji w
       pierwszym dniu kalendarzowym następnego miesiąca. Dział Kadr i
       Organizacji sprawdza formalną zgodność karty w zakresie liczby
       godzin normalnych i nadliczbowych oraz ewentualnie innych danych,
       przedkłada Zastępcy Kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych do
       akceptacji karty pracy zawierające godziny nadliczbowe, następnie
       przekazuje je do Działu Płac i Stypendiów. Dział Płac i Stypendiów
       sprawdza kartę pod względem rachunkowym, oblicza wynagrodzenie,
       sporządza listę płac i odkłada kartę do zbioru dowodów danego
       rodzaju.
     8. 
       Zaświadczenie o czasowej niezdolności do pracy wystawiają zakłady
       opieki zdrowotnej na odpowiednich drukach (ZUS ZLA). Druki te są
       doręczane do Działu Kadr i Organizacji przez:
   – administrację wydziałów (zbiorczo), kierowników jednostek
   organizacyjnych zatrudniających pracownika (zbiorczo), datowane w
   jednostkach w dniu otrzymania,
   – pracowników (indywidualne przypadki), datowane przez Dział Kadr i
   Organizacji w dniu otrzymania.
   Dział Kadr i Organizacji odnotowuje w systemie kadrowym dane zawarte w
   tych zaświadczeniach i przekazuje je do Działu Płac i Stypendiów.
   Niezwłocznie po wprowadzeniu do ewidencji. Dział Płac i Stypendiów
   sporządza zestawienie podstaw (12 m-cy) do naliczenia świadczeń,
   określa rodzaj świadczenia i źródło jego finansowania. Następnie
   sporządza listę płac techniką komputerową, odkłada zaświadczenia do
   rodzajowego zbioru dowodów i archiwizuje.
     9. 
       Wniosek premiowy jest sporządzany w jednym egzemplarzu na druku
       własnego opracowania. Wniosek sporządza kierownik jednostki
       organizacyjnej, zatrudniającej pracowników nie będących
       nauczycielami akademickimi i po spełnieniu wymogów przewidzianych
       regulaminem premiowania składa go w Dziale Kadr i Organizacji w
       terminie do:
   – pierwszego każdego miesiąca (łącznie z kartami pracy) – w
   odniesieniu do pracowników nie będących nauczycielami akademickimi.
   Dział Kadr i Organizacji sprawdza zgodność formalno-rachunkową
   wniosków, uzyskuje ich zatwierdzenie zgodnie z postanowieniami
   regulaminu premiowania i przekazuje wnioski do Działu Płac i
   Stypendiów. Dział Płac i Stypendiów rejestruje dane z wniosków
   premiowych w systemie celem aktualizacji listy płac, odkłada je do
   zbioru dowodów i archiwuje.
     10. 
       Umowy wydawnicze zawiera Wydawnictwo Naukowe UAM, stosując
       następujące wzory umów:
   – z autorem o napisanie utworu przewidzianego do wydania w formie
   książkowej,
   – z tłumaczem,
   – z artystą plastykiem,
   – z autorem prac fotograficznych,
   – z redaktorem,
   – z wykonawcą prac wydawniczych z zakresu publikacji nieperiodycznych.
   W imieniu wydawcy umowy wydawnicze podpisuje przewodniczący rady
   wydawniczej. Umowy wydawnicze sporządza się w dwóch egzemplarzach, z
   których:
   – oryginał umowy o prace wydawnicze wraz z rachunkiem otrzymuje Dział
   Płac i Stypendiów celem sporządzenia listy płac, po czym odkłada je do
   zbioru dowodów i archiwizuje,
   – oryginał pozostałych umów otrzymuje zleceniobiorca,
   – kopie umów zatrzymuje i archiwizuje Wydawnictwo Naukowe.
   Z umowami wydawniczymi integralnie łączy się zlecenie wypłaty
   honorarium autorskiego i redakcyjnego, będące drukiem własnego
   opracowania. Zlecenie w dwóch egzemplarzach sporządza Wydawnictwo
   Naukowe i po podpisaniu przez upoważnione osoby przekazuje oryginał do
   Kwestora a następnie do Działu Płac i Stypendiów, a kopię włącza do
   swojego zbioru dokumentów. Dział Płac i Stypendiów po sporządzeniu
   listy płac odkłada zlecenie do zbioru dowodów archiwalnych.
     11. 
       Umowa zlecenia i umowa o dzieło oraz rachunki do tych umów,
       sporządzane są zgodnie z zarządzeniem Rektora w sprawie
       wprowadzenia zasad zawierania umów cywilnoprawnych z osobami
       fizycznymi w UAM.
     12. 
       Listy płac wynagrodzeń ze stosunku pracy są sporządzane w formie
       wydruku komputerowego (w jednym egzemplarzu – na konta bankowe,
       lista gotówkowa – oryginał i kopia) przez pracowników Działu Płac
       i Stypendiów w korelacji z ustalonymi terminami płatności tych
       wynagrodzeń. Komplet powyższej dokumentacji obejmuje:
   – kartę opisową,
   – imienną listę płac.
   Karta opisowa zawiera dane o numerze listy płac, miesiącu i roku
   wypłaty wynagrodzenia, wynagrodzeniu brutto, narzutach pracodawcy,
   potrąceniach, wynagrodzeniu do wypłaty oraz podpisy osób dokonujących
   sprawdzenia pod względem merytorycznym – kierownik lub z-ca kierownika
   Działu Kadr i Organizacji i pod względem formalno-rachunkowym –
   Kierownik Działu Płac i Stypendiów oraz osoba sporządzająca wydruk, a
   także podpisy osób zatwierdzających listę płac do wypłaty. Imienna
   lista płac zawiera całokształt informacji i jest łączona z kartą
   opisową.
   Odcinek płacowy jest przeznaczony do wydania pracownikom i zawiera
   informacje o składnikach wynagrodzenia, potrąceniach i kwocie do
   wypłaty.
   Dział Płac i Stypendiów przekazuje listę wypłat gotówkowych do Działu
   Finansowego celem realizacji wypłaty w terminie 5 dni roboczych przez
   PKO BP. Po zakończeniu wypłat lista płac wraca do Działu Płac i
   Stypendiów i jest włączana do rodzajowego zbioru oraz archiwizowana.
   Ponadto Dział Płac i Stypendiów sporządza zbiorcze zestawienie w
   zakresie umów cywilno-prawnych (wydruk komputerowy) z odpowiednim
   układem rubryk, w którym podaje się odnośne kwoty i konta księgowe, na
   których ewidencjonowane są kwoty. Zestawienie sporządza się w dwóch
   egzemplarzach: jeden dla Działu Księgowości i Kosztów – drugi dla
   Działu Płac i Stypendiów.
     13. 
       Listy płac wynagrodzeń z umów cywilno-prawnych sporządza Dział
       Płac i Stypendiów w jednym egzemplarzu w formie wydruku
       komputerowego. W skład kompletu wchodzą karta opisowa i imienna
       lista płac. Układ wydruku jest analogiczny jak listy płac
       wynagrodzeń ze stosunku pracy. Listę płac sporządza się na
       podstawie otrzymanych i sprawdzonych dowodów źródłowych, które
       pozostają w archiwalnym zbiorze Działu Płac i Stypendiów. Na
       podstawie dokumentów źródłowych pod względem merytorycznym listy
       płac podpisuje Kierownik Działu Płac i Stypendiów. Osoba
       sporządzająca listę płac podpisuje ją jako sprawdzająca pod
       względem formalno-rachunkowym. Listy płac po zatwierdzeniu do
       wypłaty Dział Płac i Stypendiów przekazuje do Działu Finansowego
       celem realizacji wypłaty. Po zakończeniu wypłaty kasjer przekazuje
       listy płac do Działu Płac i Stypendiów, który je przechowuje w
       odrębnym zbiorze dokumentów księgowych.
     14. 
       Listy płatnicze stypendiów sporządzają wyznaczeni pracownicy
       jednostek organizacyjnych. Listy są sporządzane w dwóch
       egzemplarzach w formie wydruków komputerowych – obowiązkowo w
       programie USOS. Listy są podpisywane przez kierownika jednostki
       organizacyjnej wg ustalonego wzoru na dowód sprawdzenia pod
       względem merytorycznym oraz przez osobę sporządzającą. Kopie list
       są przechowywane w jednostkach organizacyjnych, natomiast
       oryginały dziekanaty przekazują do Działu Płac i Stypendiów.
       Pracownik Działu Płac i Stypendiów wykonuje niżej wymienione
       czynności:
   – nadaje numer listom płatniczym,
   – podpisuje listy na dowód sprawdzenia pod względem formalnym i
   rachunkowym,
   – wypełnia klauzulę zatwierdzenia do wypłaty i uzyskuje podpisy osób
   uprawnionych w tym zakresie,
   – dokonuje przelewu przy użyciu programu Mini Bank 24 w wyznaczonym
   terminie,
   – po dokonaniu przelewu i sprawdzeniu poprawności sald kont bankowych
   oraz zaksięgowaniu, listy włączane są do zbioru archiwalnego.
     15. 
       Zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu jest sporządzane w
       jednym egzemplarzu, który otrzymuje zainteresowany pracownik.
       Zaświadczenie wystawia się na druku własnego opracowania lub druku
       dostarczonym przez zainteresowaną osobę. Zaświadczenie wystawiają
       pracownicy:
   – Działu Kadr i Organizacji – w odniesieniu do spraw tylko samego
   zatrudnienia,
   – Działu Płac i Stypendiów – w odniesieniu do spraw zatrudnienia i
   wynagrodzenia.
   Zaświadczenie wystawiane przez Dział Płac i Stypendiów jest parafowane
   przez pracownika referującego sprawę i zatwierdzone przez kierownika
   działu. Dział Płac i Stypendiów wpisuje wydane zaświadczenia do
   rejestru.
     16. 
       Roczne obliczenie podatku ma zastosowanie w odniesieniu do
       pracowników, którzy złożyli w określonym terminie PIT-12. Roczne
       obliczenie podatku na druku PIT-40 sporządzają pracownicy Działu
       Płac i Stypendiów w trzech egzemplarzach na formularzu według
       wzoru Ministerstwa Finansów. Oryginał rocznego obliczenia
       otrzymuje urząd skarbowy właściwy dla miejsca zamieszkania
       pracownika, jedną kopię otrzymuje pracownik, a drugą kopię Dział
       Płac i Stypendiów włącza do dokumentacji płacowej pracownika.
     17. 
       Informacja o dochodach uzyskanych oraz o pobranych zaliczkach na
       podatek dochodowy jest sporządzana co rocznie na formularzu według
       wzoru Ministerstwa Finansów. Informację sporządzają pracownicy
       Działu Płac i Stypendiów dla tych pracowników, dla których nie
       dokonuje się rocznego obliczenia podatku. Informację sporządza się
       w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla: pracownika – I kopia,
       urzędu skarbowego właściwego dla miejsca zamieszkania pracownika –
       oryginał, i Działu Płac i Stypendiów – II kopia, który włącza ją
       do dokumentacji płacowej pracownika.
     18. 
       Deklaracja rozliczeniowa ZUS jest sporządzana na formularzu i
       przekazywana do ZUS w formie elektronicznej przy użyciu programu
       „PŁATNIK” według wzoru ustalonego przez Zakład Ubezpieczeń
       Społecznych. Deklaracja służy do ustalenia rozliczeń z Zakładem
       Ubezpieczeń Społecznych z tytułu należnych składek na
       ubezpieczenie społeczne i wypłaconych w jego imieniu zasiłków.
       Deklarację sporządza pracownik Działu Płac i Stypendiów w jednym
       egzemplarzu. Pracownik ten uzyskuje podpisy Kwestora i Kanclerza,
       sporządza polecenie przelewu i dostarcza je do Działu Finansowego.
       Dział Finansowy przekazuje do banku polecenie przelewu celem
       realizacji na rzecz ZUS – potwierdzoną kopię zwraca do Działu Płac
       i Stypendiów. Oryginał deklaracji pozostaje w archiwalnym zbiorze
       dokumentów Działu Płac i Stypendiów, natomiast w formie
       elektronicznej w archiwach programu „PŁATNIK”.
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