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1. ZASADY OGOLNE DOKUMENTOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH

| ZAPISOW KSIEGOWYCH W UJ CM

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Uniwersytecie
Jagielloniskim - Collegium Medicum zwanym dalej ,,UJ CM” lub ,CM”, a w szczegdlnosci:

e rodzaje dowoddw ksiegowych stosowanych w UJ CM,

e komorki organizacyjne UJ CM zobowigzane do wystawiania dowoddw ksiegowych, sprawdzania i akceptowania
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnosci i legalnosci dowoddw
ksiegowych potwierdzajgcych dokonanie operacji gospodarczych,

e sposéb przeprowadzania tych czynnosci.

Celem Instrukcji jest zapewnienie prawidtowego zarzadzania i kierowania UJ CM poprzez zapewnienie petnych informacji
o realizacji zadan wynikajacych z planu rzeczowo-finansowego. Stosowanie sie do przyjetych w niej procedur i zasad ma
sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki poprzez tatwy i szybki dostep do niezbednych informacji.

1.1 PODSTAWA PRAWNA DOKUMENTOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH
| ZAPISOW KSIEGOWYCH

Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych UJ CM opracowano na podstawie przepisow ogdlnie obowigzujgcych
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentdw,
a w szczegdlnosci na podstawie:

e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.2021, poz. 217 ze zm.),

e ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity Dz.U. 2022, poz. 574.),

e ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz.U.2022 poz. 1710),

e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tekst jednolity Dz.U. z 2022 poz. 931),

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 poz. 1634 ),

e statutu Uniwersytetu Jagielloriskiego z dnia 29 maja 2019 roku (z pdzn.zm.),

e innych przepiséw, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.
Pracownicy UJ CM z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sie z trescig Instrukcji i przestrzega¢ zawartych
W niej postanowien.

Zapisy niniejszej instrukcji nie obejmujg swoim zakresem obiegu dokumentéw, dla ktérych obowigzujg odrebne zasady
okreslone wewnetrznymi uregulowaniami jednostek, ktore zgodnie ze swoimi kompetencjami odpowiadajg za poszczegdlne
procesy.

1.2 OGOLNY PODZIAt DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Wszystkie operacje gospodarcze w UJ CM winny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi, zwanymi
dalej ,,dowodami zrodtowymi”, ktore stanowig podstawe dokonywania zapiséw w ksiegach rachunkowych.

Dowody Zrodtowe to dowody:

e zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
e zewnetrzne wiasne - przekazane kontrahentom,
e wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz UJ CM.

Podstawg zapiséw mogg by¢ rowniez sporzagdzone przez jednostke dowody ksiegowe:
e zbiorcze - stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédtowych, ktére musza byé w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,
e  korygujace poprzednie zapisy,
e rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw klasyfikacyjnych,
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e zastepcze.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédtowych Prorektor UJ ds.
Collegium Medicum moze wyrazi¢ zgode na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocy ksiegowego dowodu
zastepczego, w szczegdlnosci w formie wniosku, ktérego wzdér zawiera zatgcznik nr 1.

W przypadku gdy pracownik UJ CM ponidst z wtasnych srodkéw wydatek zwigzany z realizacjg zadan zwigzanych z
zatrudnieniem w UJ CM i posiada dokument potwierdzajacy ten wydatek, moze wystgpi¢ do Z-cy Kwestora UJ ds. Collegium
Medicum oraz Z-cy Kanclerza UJ ds. Collegium Medicum z wnioskiem o refundacje poniesionego wydatku na formularzu
wedtug zatacznika nr 1a

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami zrodtowymi uwaza sie zapisy
w ksiegach rachunkowych wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzgdzen tgcznosci, komputerowych nosnikow
danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu,
ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

e uzyskajg one trwale czytelng postac zgodng z trescig odpowiednich dowodéw ksiegowych,

e mozliwe jest stwierdzenie zrédfa ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

e stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz kompletnosci
i identycznosci zapisow,

e dane Zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajgcy ich niezmiennos¢,
przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddéw ksiegowych.

1.3 ZAWARTOSC DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

e okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

e  opis operacji oraz jej wartos$é, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

e date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzagdzenia dowodu,

e stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania - o ile nie wynika to z odrebnych przepiséw lub techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych
nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polskg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, a zwtaszcza z zasadami (politykg) rachunkowosci UJ CM. Wynik przeliczenia zamieszcza sie
bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na
walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Podstawe zapisow ksiegowych mogg stanowi¢ dokumenty sporzagdzone w jezykach obcych, jednak na zgdanie organdéw
kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich
dowodéw.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w przepisach o rachunkowosci i postanowieniach
niniejszej instrukcji oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Kazdy prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy podlega:

e akceptacji merytorycznej, tj. ocenie prawidtowosci, legalnosci i celowosci operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuje,

e kontroli formalno-rachunkowej, tj. zgodnosci z przepisami prawa, prawidtowosci obliczen dotyczgcych operacji
gospodarczej,

e akceptacji do zaptaty wydatkéw ujetych w planie rzeczowo-finansowym UJ CM,
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e dekretacji ksiegowej poprzez wskazanie konta, na ktére operacja winna by¢ zaksiegowana (nie jest wymagana
jesli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych).

1.4 KORYGOWANIE BLEDOW W DOKUMENTACH KSIEGOWYCH

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy
stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skredlenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

2. DOKUMENTOWANIE | PRZEBIEG OPERACIJI ZAKUPU W UJ CM

2.1 OGOLNE ZASADY DOKONYWANIA ZAKUPOW | UDZIELANIA ZAMOWIEN

Zakupy/zamowienia w Uniwersytecie Jagielloriskim - Collegium Medicum dokonywane sg wedtug zasad okreslonych
w regulaminie okreslajagcym zasady i formy udzielania zamdwien publicznych w UJ CM wprowadzonym Zarzgdzeniem
nr 35 Prorektora UJ ds. CM z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu okreslajagcego zasady i formy
udzielania zamoéwien publicznych na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamodwien publicznych w
Uniwersytecie Jagielloriskim — Collegium Medicum z (pdzniejszymi zmianami) lub aktami, ktdre go zastagpig oraz w zakresie
zadan ujetych w zatwierdzonym przez Rektora Uniwersytetu Jagiellofiskiego planie rzeczowo-finansowym.

Zakupy/zamdwienia mogg by¢ realizowane:

e bezposrednio przez dysponentdw Srodkdw finansowych*, tj. osoby upowaznione przez Prorektora Uniwersytetu
Jagiellonskiego ds. Collegium Medicum na podstawie pisemnego dokumentu do wydatkowania Srodkéw
publicznych z wskazanego Zrédta finansowania i w tym zakresie ponoszace odpowiedzialnosé za gospodarowanie
przydzielonymi sSrodkami publicznymi,

e za posrednictwem jednostek administracji ogdlnouczelnianej merytorycznie wtasciwych dla zakresow zamoéwien
wymienionych w regulaminie okreslajgcym zasady i formy udzielania zamdwien publicznych w UJ CM
wprowadzonym Zarzgdzeniem 35 z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu okreslajgcego
zasady i formy udzielania zamodwien publicznych na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien
publicznych w Uniwersytecie Jagiellorskim — Collegium Medicum (z pdzniejszymi zmianami) lub aktami, ktére go
zastgpig - zwanych dalej ,,dziatami kompetencyjnymi”.

Zatgcznik nr 2 niniejszej Instrukcji zawiera wzoér wniosku o udzielenie zamdéwienia zgodnie z regulaminem okreslajgcym
zasady i formy udzielania zamdwien publicznych w UJ CM. Prawidtowo wypetniony wniosek podlega dekretacji w Dziale
Zamowien Publicznych CM, a nastepnie — po weryfikacji merytorycznej przez odpowiedni dziat kompetencyjny — rejestracji.

2.2 PROCEDURY REALIZOWANIA ZAKUPOW

2.2.1 ZAKUPY REALIZOWANE BEZPOSREDNIO PRZEZ DYSPONENTOW SRODKOW
FINANSOWYCH

2.2.1.1 ZAKUPY FINANSOWANE Z ZALICZEK JEDNORAZOWYCH

Zakupy dokonywane bezposrednio przez dysponentow srodkdw finansowych mogg by¢ finansowane otrzymang uprzednio
zaliczka. Jej wyptata nastepuje na podstawie prawidtowo wypetnionego Wniosku o przyznanie zaliczki jednorazowej,
ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 3 niniejszej Instrukcji. Wniosek jest przekazywany do Kwestury CM, gdzie po sprawdzeniu
dostepnosci Srodkéw w danym budzecie i sporzadzeniu rezerwacji Srodkdw jest podpisywany przez pracownika Kwestury
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CM i przekazywany do akceptacji Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum w celu zatwierdzenia do wyptaty. Na podstawie
zatwierdzonego Whniosku o przyznanie zaliczki jednorazowej pracownik Kwestury CM przygotowuje w systemie SAP
polecenie autowyptaty do kasy banku obstugujacego rachunki bankowe UJ CM lub przygotowuje przelew kwoty zaliczki na
konto osobiste Wnioskodawcy.

W terminie nie pdZniejszym, niz wskazany na wniosku jako ostateczny do rozliczenia pobranej zaliczki pracownik
odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub realizacje zamowienia sktada w jednostce kwestury CM fakture lub inny dokument
potwierdzajgcy dokonanie operacji w formie papierowej, albo wstepnie wprowadza fakture do ewidencji finansowo-
ksiegowej SAP.

Faktura sktadana w formie papierowej winna by¢ opisana wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 8. W przypadku gdy
dysponent Srodkéw finansowych jest réwnoczesnie akceptujagcym merytorycznie wydatek podpis winien by¢ ztozony
W miejscu przeznaczonym na akceptacje merytoryczna.

Jesli zakup dotyczyt sktadnika majatku, dla ktérego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wymagane jest wystawienie
dokumentu OT (zatacznik nr 4), pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu wnioskuje do Dziatu Zaopatrzenia CM
o wystawienie tego dokumentu. Pracownik Dziatu Zaopatrzenia CM tworzy dokument OT w wersji papierowej lub
elektronicznej w systemie SAP lub w Portalu Informacyjnym UJ.

Dokument OT procedowany drogg elektroniczng jest wysytany do elektronicznej akceptacji osoby prowadzacej ewidencje
w jednostce uzytkujgcej sktadnik majatku oraz do osoby, ktdrej powierza sie piecze na przyjetym sktadnikiem.

Elektroniczny obieg dokumentéw OT obowigzuje pracownikéw pozostajgcych w stosunku pracy oraz osoby zatrudnione
w ramach umow cywilno-prawnych w Collegium Medicum, posiadajacych adres e-mail w domenie uj.edu.pl.

Dokument OT akceptowany elektronicznie nie wymaga drukowania i dotaczania do faktury przekazywanej do Kwestury CM.
Jego numer winien sie znalez¢ w opisie faktury.

Dokument OT w wersji papierowej winien by¢ wystawiony w 4 egzemplarzach i podpisany przez uzytkownika oraz osobe
majgcag nad nim piecze. 2 egzemplarze sg przesytane do Kwestury CM i po jednym egzemplarzu do Dziatu Zaopatrzenia CM
i uzytkownika.

Jesli zakup dotyczyt materiatéw przeznaczonych jako zapasy magazynowe, do dokumentu winien by¢ dotgczony dokument
PZ (zatgcznik nr 5).

Dokument lub dokumenty potwierdzajace dokonanie zakupu opatrzone adnotacjg, iz dotyczg rozliczenia zaliczki sg
przekazywane do Kwestury CM, gdzie pracownik odpowiedzialny za ich weryfikacje na kazdym dokumencie umieszcza
pieczatke wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 7 oraz dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
co potwierdza swoim podpisem. Nastepnie dokumenty przekazywane sg do zatwierdzenia do zaptaty przez Zastepce
Kwestora ds. Collegium Medicum i Zastepce Kanclerza ds. Collegium Medicum lub inng osobe posiadajacg upowaznienie
w tym zakresie (w zaleznosci od rodzaju dziatalnosci, na rzecz ktoérej zakup byt dokonany).

W kolejnym kroku przedmiotowe dokumenty podlegajg dekretacji i ksiegowaniu (w tym w szczegdlnosci wprowadzeniu do
systemu wiasciwego terminu ptatnosci), co potwierdzone jest podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Dokumenty
potwierdzajgce zakup przechowywane sg w Kwesturze CM zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

W przypadku gdy pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub realizacje zaméwienia wprowadza wstepnie fakture
do ewidencji finansowo-ksiegowej w systemie SAP, zobowigzany jest sporzadzic jej skan oraz skany wszystkich niezbednych
zatgcznikdw zwigzanych z zakupem i uruchomic proces elektronicznej akceptacji przy wykorzystaniu Portalu Informacyjnego
UJ zgodnie z obowigzujagca w tym zakresie instrukcjg. Elektroniczna akceptacja faktury lub innego dokumentu
potwierdzajacego realizacje zakupu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie go do
zaptaty majg takie same znaczenie dla kwalifikowalnosci wydatku w planie rzeczowo-finansowym jednostki,jak akceptacje
potwierdzone podpisami ztozonymi na dokumencie w formie papierowe;.

W przypadku gdy kwota wydatkowanych przez pracownika srodkéw finansowych przekracza kwote pobranej zaliczki,
Kwestura CM dokonuje zwrotu naleznych sSrodkéw na rachunek osobisty pracownika lub przygotowuje polecenie
autowypftaty przez kase banku obstugujacego rachunki bankowe Collegium Medicum.

W przypadku gdy kwota wydatkowanych przez pracownika srodkéw finansowych jest mniejsza niz kwota pobranej zaliczki,
pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ niewydatkowang kwote do kasy banku obstugujacego rachunki bankowe Collegium

>4
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Medicum lub przelewem na rachunek bankowy, z ktérego przedmiotowa zaliczka zostata wyptacona, w terminie okreslonym
na wniosku zaliczki. W przypadku niedokonania zwrotu niewydatkowanej kwoty zaliczki w terminie jw. Dziat Spraw
Osobowych CM dokonuje — na pisemny wniosek Kwestury CM — potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia.

hy
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Schemat 1 Zakupy finansowane z zaliczek jednorazowych (obieg w formie papierowej)

* na dokumencie zakupu nalezy poda¢ informacje o finansowaniu zakupu z zaliczki oraz numer rezerwacji srodkéw finansowych

. JEDNOSTKA UJ CM

¢ zatwierdzenie do wypfaty i sprawdzenie merytoryczne prawidtowo wypetnionego przez pracownika
whiosku o przyznanie zaliczki jednorazowej

Il. KWESTURA CM

» sprawdzenie dostepnosci sSrodkéw finansowych w danym budzecie
esporzadzenie rezerwacji srodkow finansowych w systemie SAP

epodpisanie wniosku o przyznanie zaliczki jednorazowej przez pracownika Kwestury CM oraz
przekazanie do zatwierdzenia do wyptaty przez Zastepce Kwestora ds. Collegium Medicum

lll. ZASTEPCA KWESTORA DS. COLLEGIUM MEDICUM

* zatwierdzenie do wyptaty

IV. KWESTURA CM

® przygotowanie w systemie SAP polecenia autowyptaty do kasy banku obstugujgcego rachunki
bankowe UJ CM lub przygotowanie przelewu kwoty zaliczki na konto osobiste wnioskodawcy

V. JEDNOSTKA UJ CM

* realizacja zakupu

e zarejestrowanie faktury lub innego dokumentu potwierdzajgcego dokonanie zakupu
® opisanie wg wzoru obowigzujgcego w UJ CM

* przekazanie do Kwestury CM

4 V1. KWESTURA CM N\

¢ sprawdzenie dokumentu potwierdzajacego zakup wraz z prawidtowo wypetnionym drukiem
rozliczenia zaliczki pod wzgledem formalnym i rachunkowym

e przekazanie do zatwierdzenia do zaptaty przez Zastepce Kwestora ds.CM oraz Zastepce Kanclerza
ds.CM lub innych upowaznionych oséb

erozliczenie dokumentu z pobrang zaliczkg (w przypadku gdy kwota wydatkowanych przez
pracownika srodkow finansowych przekracza kwote pobranej zaliczki: Kwestura CM dokonuje
zwrotu Srodkdéw na rachunek osobisty pracownika lub przygotowuje polecenie autowyptaty przez
kase banku obstugujgcego rachunki bankowe UJ CM; w przypadku jesli kwota wydatkowanych przez
pracownika $rodkéw finansowych jest mniejsza niz kwota pobranej zaliczki: pracownik jest
zobowigzany zwrdci¢ niewydatkowang kwote do kasy banku obstugujacego rachunki bankowe UJ
CM lub przelewem na rachunek UJ CM w terminie okreslonym na wniosku zaliczki; w przypadku
niedokonania zwrotu niewydatkowanej kwoty zaliczki w terminie jw. Dziat Spraw Osobowych CM
dokonuje — na pisemny wniosek Kwestury CM potracenia pobranej zaliczki)

kdekretacja i ksiegowanie dokumentu w systemie SAP j
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Schemat 1a Zakupy finansowane z zaliczek jednorazowych (obieg elektroniczny)

I. JEDNOSTKA UJ CM

* zatwierdzenie do wyptaty i sprawdzenie merytoryczne prawidtowo wypetnionego przez pracownika

whniosku o przyznanie zaliczki jednorazowe;j

Il. KWESTURA CM

« sprawdzenie dostepnosci sSrodkéw finansowych w danym budzecie
esporzadzenie rezerwacji srodkow finansowych w systemie SAP

epodpisanie wniosku o przyznanie zaliczki jednorazowej przez pracownika Kwestury CM oraz
przekazanie do zatwierdzenia do wyptaty przez Zastepce Kwestora ds. Collegium Medicum

h 4

Il. ZASTEPCA KWESTORA DS. COLLEGIUM MEDICUM

¢ zatwierdzenie do wypfaty

IV. KWESTURA CM

® przygotowanie w systemie SAP polecenia autowyptfaty do kasy banku obstugujgcego rachunki

bankowe UJ CM lub przygotowanie przelewu kwoty zaliczki na konto osobiste wnioskodawcy

<

f N
V. JEDNOSTKA UJ CM

* realizacja zakupu

e zarejestrowanie faktury lub innego dokumentu potwierdzajgcego dokonanie zakupu

¢ zeskanowanie dokumentéw i wprowadzenie wstepne do systemu finansowo-ksiegowego

¢ uruchomienie procesu akceptacji zgodnie z instrukcjg workflow faktur (merytoryczna, dysponenta

srodkéw finansowych, dziatéw kompetencyjnych jesli to wymagane)

. Y
4 N

VI. KWESTURA CM

do akceptacji do zaptaty

lub innych upowaznionych osdéb

» weryfikacja/uzupetnienie danych ksiegowych wstepnie wprowadzonej i zaakceptowanej faktury,
ostateczne ksiegowanie w systemie finansowo-ksiegowym

\.

esprawdzenie i akceptacja eletroniczna faktury pod wzgledem formalnym i rachunkowym , przestanie

o elektroniczna akceptacja do zaptaty przez Zastepce Kwestora ds.CM oraz Zastepce Kanclerza ds.CM

10
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2.2.1.2 ZAKUPY FINANSOWANE Z ZALICZEK STAtYCH PRZYZNAWANYCH JEDNOSTKOM UJ CM

Pracownicy poszczegdlnych jednostek Collegium Medicum mogg otrzymac na okres roku kalendarzowego zaliczke statg
w celu realizowania zakupow biezgcych jednostek UJ CM. Na podstawie zaakceptowanego przez Zastepce Kwestora ds.
Collegium Medicum i Zastepce Kanclerza ds. Collegium Medicum Whniosku o przyznanie zaliczki statej (zatacznik nr 9). Bank
obstugujacy rachunek bankowy Collegium Medicum wydaje osobom wskazanym na wnioskach karty ptatnicze
umozliwiajace pobieranie srodkow finansowych z bankomatéw oraz realizowanie zakupéw do kwoty limitu okreslonego
kartami. W celu umozliwienia analizy wszystkich operacji realizowanych za pomoca karty ptatniczej, kazda z kart posiada
wtasny rachunek bankowy.

Procedura opisywania, obiegu oraz rozliczania dokumentow zakupowych przedstawia sie tak samo jak w przypadku
zakupow realizowanych przez pracownikéw ze srodkéw wiasnych, z tym ze kwoty wyptacane na podstawie prawidiowo
opisanych i zaakceptowanych dokumentéw za zrealizowane zakupy, zasilajg kazdorazowo rachunki bankowe kart
ptatniczych.

Dodatkowo obligatoryjnym jest umieszczanie na dokumencie informacji o finansowaniu z zaliczki statej.

Stany srodkow pienieznych na rachunkach kart ptatniczych na koniec roku obrotowego winny by¢ zgodne z przyznanymi
limitami.

W przypadku gdy stan srodkéw pienieznych na karcie pfatniczej jest mniejszy niz przyznany limit, Kwestura CM wzywa osobe

odpowiedzialng za statg zaliczke do uzupetnienia stanu konta karty ptatniczej lub sporzgdza pisemny wniosek do Dziatu
Spraw Osobowych CM w sprawie potracenia kwoty zalegtosci poprzez liste wynagrodzen.

Dokumenty potwierdzajgce zakup przechowywane sg w Kwesturze CM zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Schemat 2 Zakupy finansowane z zaliczek statych przyznawanych jednostkom UJ CM

4 N

. JEDNOSTKA UJ CM

e wystgpienie do Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum i Zastepcy Kanclerza ds.Collegium
Medicum z wnioskiem o przyznanie zaliczki statej

Il ZASTEPCA KWESTORA DS. COLLEGIUM MEDICUM | ZASTEPCA KANCLERZA DS.
COLLEGIUM MEDICUM

e zatwierdzenie lub odrzucenie wniosku o przyznanie zaliczki statej

ll. DALSZY OBIEG DOKUMENTOW PATRZ SCHEMAT 3,3a
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2.2.1.3 POZOSTALE ZAKUPY (W TYM REALIZOWANE ZE SRODKOW WtASNYCH PRACOWNIKOW)

Dokument potwierdzajgcy zakup trafia bezposrednio do jednostki Collegium Medicum, ktéra dokonata zakupu. Dokument
powyzszy podlega rejestracji w danej jednostce, a data jego wptywu oraz numer ewidencyjny nanoszone sg na dokument.

Pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub realizacje zamodwienia sktada w jednostce Kwestury CM fakture lub inny
dokument potwierdzajagcy dokonanie operacji w formie papierowej, albo wstepnie wprowadza fakture do ewidencji
finansowo-ksiegowej SAP.

Faktura sktadana w formie papierowej winna by¢ opisana wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 8.

W przypadku gdy dysponent srodkdw finansowych jest rownoczesnie akceptujgcym merytorycznie wydatek podpis winien
by¢ ztozony w miejscu przeznaczonym na akceptacje merytoryczng.

Jesli zakup dotyczyt sktadnika majatku, dla ktérego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wymagane jest wystawienie
dokumentu OT (zatacznik nr 4) pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu wnioskuje do Dziatu Zaopatrzenia CM
o wystawienie tego dokumentu. Pracownik Dziatu Zaopatrzenia CM tworzy dokument OT w wersji papierowej lub
elektronicznej w systemie SAP lub w Portalu Informacyjnym UJ.

Dokument OT procedowany drogg elektroniczng jest wysytany do elektronicznej akceptacji osoby prowadzacej ewidencje
w jednostce uzytkujgcej sktadnik majatku oraz do osoby, ktdrej powierza sie piecze na przyjetym sktadnikiem.

Elektroniczny obieg dokumentow OT obowigzuje pracownikdéw pozostajgcych w stosunku pracy oraz osoby zatrudnione
w ramach umow cywilno-prawnych w Collegium Medicum, posiadajgcych adres e-mail w domenie uj.edu.pl.

Dokument OT akceptowany elektronicznie nie wymaga drukowania i dotgczania do faktury przekazywanej do Kwestury CM.

Dokument OT w wersji papierowej winien by¢ wystawiony w 4 egzemplarzach i podpisany przez uzytkownika oraz osobe
majgcg nad nim piecze. 2 egzemplarze sg przesytane do Kwestury CM i po jednym egzemplarzu do Dziatu Zaopatrzenia CM
i uzytkownika.

Dokument potwierdzajgcy dokonanie zakupu jest przekazywany do Kwestury CM, gdzie pracownik odpowiedzialny za jego
weryfikacje umieszcza na nim pieczatke wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 7 oraz dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, co potwierdza swoim podpisem.

Nastepnie dokument przekazywany jest do zatwierdzenia do zaptaty przez Zastepce Kwestora ds. Collegium Medicum
i Zastepce Kanclerza ds. Collegium Medicum lub inng osobe posiadajacg upowaznienie w tym zakresie (w zaleznosci
od rodzaju dziatalnosci, na rzecz ktérej zakup byt dokonany).

Nastepnie dokument zakupu podlega dekretacji i ksiegowaniu (w tym w szczegdlnosci wprowadzeniu do systemu
wiasciwego terminu ptfatnosci), co potwierdzane jest podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Dokumenty
potwierdzajace zakup przechowywane sg w Kwesturze CM zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

W przypadku gdy pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub realizacje zamdwienia wprowadza wstepnie fakture
do ewidencji finansowo-ksiegowej w systemie SAP zobowigzany jest sporzadzic jej skan oraz skany wszystkich niezbednych
zatgcznikdw zwigzanych z zakupem i uruchomic proces elektronicznej akceptacji przy wykorzystaniu portalu informacyjnego
UJ, zgodnie z obowigzujagca w tym zakresie instrukcjg. Elektroniczna akceptacja faktury lub innego dokumentu
potwierdzajgcego realizacje zakupu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie go do
zaptaty majg takie same znaczenie dla kwalifikowalnosci wydatku w planie rzeczowo-finansowym jednostki jak akceptacje
potwierdzone podpisami ztozonymi na dokumencie w formie papierowej.

W przypadku zakupdw finansowanych przez pracownikow ze srodkéw wtasnych (bez pobrania zaliczki), Kwestura CM
dokonuje zwrotu srodkdw na rachunek osobisty pracownika lub przygotowuje polecenie autowyptaty przez kase banku
obstugujacego rachunki bankowe Collegium Medicum.
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Schemat 3 Pozostate zakupy (w tym realizowane przez pracownikéow ze srodkéw wtasnych pracownikéw),obieg w formie papierowej

. JEDNOSTKA UJ CM

erealizacja zakupu

ezarejestrowanie faktury lub innego dokumentu potwierdzajgcego dokonanie zakupu
eopisanie wg wzoru obowigzujgcego w UJ CM

eprzekazanie do Kwestury CM

. y

Il. KWESTURA CM

esprawdzenie dostepnosci srodkéw finansowych w SAP (jesli zakup nie zostat poprzedzony rezerwacjq
srodkow w systemie)

esprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym (podpis wraz z pieczatka osoby
dokonujacej sprawdzenia)

\, .

lll. ZASTEPCA KWESTORA DS. COLLEGIUM MEDICUM

e zatwierdzenie do zaptaty

IV. ZASTEPCA KANCLERZA DS. COLLEGIUM MEDICUM
(LUB INNA OSOBA UPOWAZNIONA)

e zatwierdzenie do zaptaty

a4 )

V. KWESTURA CM

edekretacja i ksiegowanie dokumentu w systemie SAP (w tym wprowadzenie do systemu terminu
jego ptatnosci), potwierdzone podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci

ezwrot srodkéw na rachunek osobisty pracownika lub przygotowanie polecenia autowyptaty przez
kase banku obstugujacego rachunki bankowe Collegium Medicum (dot.zakupéw realizowanych ze
Srodkow wtasnych pracownika)

\. .
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Schemat 3a Pozostate zakupy (w tym realizowane przez pracownikéw ze srodkéw wtasnych pracownikéw),obieg elektroniczny

4 N
. JEDNOSTKA UJ CM

erealizacja zakupu
ezarejestrowanie faktury lub innego dokumentu potwierdzajacego dokonanie zakupu
ezeskanowanie dokumentéw i wprowadzenie wstepne do systemu finansowo-ksiegowego

esuruchomienie procesu akceptacji zgodnie z instrukcjg workflow faktur (merytoryczna, dysponenta
srodkow finansowych, dziatéw kompetencyjnych jesli to wymagane)
\ y

9

Il. KWESTURA CM

sprawdzenie i akceptacja eletroniczna faktury pod wzgledem formalnym i rachunkowym , przestanie
do akceptacji do zaptaty

L

lll. ZASTEPCA KWESTORA DS. COLLEGIUM MEDICUM

e elektroniczna akceptacja do zaptaty przez Zastepce Kwestora ds.CM

h 4

IV. ZASTEPCA KANCLERZA DS. COLLEGIUM MEDICUM
(LUB INNA OSOBA UPOWAZNIONA)

e elektroniczna akceptacja do zaptaty przez Zastepce Kanclerza ds.CM (lub inng osobe upowazniong)

U

V. KWESTURA CM

weryfikacja/uzupetnienie danych ksiegowych wstepnie wprowadzonej i zaakceptowanej faktury,
ostateczne ksiegowanie w systemie finansowo-ksiegowym

ezwrot Srodkéw na rachunek osobisty pracownika lub przygotowanie polecenia autowyptaty przez
kase banku obstugujacego rachunki bankowe Collegium Medicum (dot.zakupdw realizowanych ze
srodkoéw wiasnych pracownika)

\, S
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2.2.2 ZAKUPY REALIZOWANE ZA POSREDNICTWEM DZIALOW KOMPETENCYJNYCH

Zakupy realizowane przez dziaty kompetencyjne sg dokumentowane fakturami lub innymi dokumentami zakupu,
wystawionymi w formie papierowej lub elektronicznej. Przy czym faktury w wersji elektronicznej sg przyjmowane
i archiwizowane na dedykowanych dla poszczegélnych dziatéw skrzynkach e-mailowych.

2.2.2.1 ZAKUPY REALIZOWANE ZA POSREDNICTWEM DZIAtU ODPOWIEDZIALNEGO ZA REALIZACJE ZADAN
INWESTYCYJNYCH, REMONTOWYCH | EKSPLOATACYJNYCH ZWANEGO DALEJ ,DZIAtEM
TECHNICZNYM”

Zakupy dotyczace remontdw i inwestycji oraz ustug zwigzanych z konserwacjg budynkdow i budowli przeprowadzane sg na
podstawie rocznych planéw inwestycji, remontéw oraz ustug eksploatacyjnych, ktére sg zatwierdzane przez wtadze UJ CM
w ramach planu rzeczowo-finansowego. Zrédtem finansowania remontéw, inwestycji oraz ustug eksploatacyjnych sa:

e budzet centralny UJ CM,
e budzety jednostek organizacyjnych UJ CM pochodzace ze srodkéw zdecentralizowanych,
e Srodki pochodzace ze zrédet zewnetrznych.

Tryb postepowania w sprawie zamdwienia publicznego na ustugi remontowo - inwestycyjne oraz ustugi eksploatacyjne jest
ustalany wg zasad okreslonych w obowigzujagcym w UJ CM regulaminie okreslajgcym zasady i formy udzielania zamoéwien
publicznych wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 35 Prorektora UJ ds. CM z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu okreslajgcego zasady i formy udzielania zamoéwien publicznych na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
— Prawo zamdwien publicznych w Uniwersytecie Jagielloriskim — Collegium Medicum (z pdzniejszymi zmianami) lub aktami,
ktére go zastgpia.

Efektem zakonczenia postepowania o zamdwienie publiczne w zakresie ustug remontowo-inwestycyjnych
i eksploatacyjnych jest przygotowana do akceptacji umowa lub pisemne zlecenie wykonania ustugi. Umowa zaparafowana
przez pracownika Dziatu Technicznego prowadzacego merytorycznie sprawe podlega sprawdzeniu pod wzgledem
formalnoprawnym przez Zespét Radcow Prawnych CM, a nastepnie ze strony Collegium Medicum jest podpisywana przez
kierownika jednostki lub osobe dysponujacg stosownym petnomocnictwem przy kontrasygnacie finansowej Zastepcy
Kwestora ds. Collegium Medicum.

Kwota zamdwienia (umowy) stanowi podstawe do sporzadzenia rezerwacji srodkéw (obliga).

Dokument zakupu dotyczacy wykonanych robdt budowlanych i ustug eksploatacyjnych wraz z zatgczonymi protokotami
odbioru robdot wptywa do Dziatu Technicznego, gdzie podlega rejestracji, a data jego wptywu oraz numer ewidencyjny
nanoszone sg na dokument. Dokument podlega zatwierdzeniu merytorycznemu przez kierownika odpowiedniego dziatu
kompetencyjnego wraz ze wskazaniem zrddta finansowania wydatku. W przypadku gdy Zrédtem finansowania wydatku sg
srodki zdecentralizowane — dokument podlega réwniez zatwierdzeniu przez dysponenta $rodkéw finansowych, chyba ze
zatwierdzenia wydatku dokonat on na dokumencie, w ktérym wnioskowat o wykonanie remontu, naprawy lub innej ustugi,
ktéra miesci sie w zakresie i kompetencjach Dziatu Technicznego

Pracownik Dziatu Technicznego odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub realizacje zamdwienia sktada w jednostce
Kwestury CM fakture lub inny dokument potwierdzajgcy dokonanie operacji w formie papierowej, albo wstepnie
wprowadza fakture do ewidencji finansowo-ksiegowej SAP.

Faktura sktadana w formie papierowej winna by¢ opisana wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 8.

W przypadku gdy dysponent srodkéw finansowych jest réwnoczesnie akceptujagcym merytorycznie wydatek — podpis winien
by¢ ztozony w miejscu przeznaczonym na akceptacje merytoryczng.

Jesli przedmiotem zakupu jest sktadnik majgtku, dla ktdrego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wymagane jest
wystawienie dokumentu OT (wzor wg zatgcznika nr 4) pracownik dziatu odpowiedzialny za dokonanie zakupu wnioskuje do
Dziatu Zaopatrzenia CM o wystawienie tego dokumentu. Pracownik Dziatu Zaopatrzenia CM tworzy dokument OT w wersji
elektronicznej w systemie SAP lub w Portalu Informacyjnym UJ.

Dokument OT procedowany drogg elektroniczng jest wysytany do elektronicznej akceptacji osoby prowadzacej ewidencje
w jednostce uzytkujgcej sktadnik majatku oraz do osoby, ktdrej powierza sie piecze na przyjetym sktadnikiem.

Elektroniczny obieg dokumentéow OT obowigzuje pracownikéw pozostajgcych w stosunku pracy oraz osoby zatrudnione
w ramach umow cywilno-prawnych w Collegium Medicum, posiadajgcych adres e-mail w domenie uj.edu.pl.
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Dokument OT akceptowany elektronicznie nie wymaga drukowania i dofgczania do faktury przekazywanej do Kwestury CM.

Dokument wraz ze wszystkimi wymaganymi zatgcznikami jest przekazywany do Kwestury CM, gdzie pracownik
odpowiedzialny za jego weryfikacje umieszcza na nim pieczatke wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 7 oraz dokonuje
sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym co potwierdza swoim podpisem.

Nastepnie dokument przekazywany jest do zatwierdzenia do zaptaty przez Zastepce Kwestora ds. Collegium Medicum
i Zastepce Kanclerza ds. Collegium Medicum lub inng osobe posiadajgcg upowaznienie w tym zakresie (w zaleznosci
od rodzaju dziatalnosci, na rzecz ktorej zakup byt dokonany). W kolejnym kroku dokument zakupu podlega dekretacji
i ksiegowaniu (w tym wprowadzeniu do systemu wtasciwego terminu ptatnosci), co potwierdza podpis osoby dokonujacej
tych czynnosci. Dokumenty potwierdzajagce zakup przechowywane sg w Kwesturze CM zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

W przypadku gdy pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub realizacje zamdéwienia wprowadza wstepnie fakture
do ewidencji finansowo-ksiegowej w systemie SAP zobowigzany jest sporzadzic jej skan oraz skany wszystkich niezbednych
zatgcznikdw zwigzanych z zakupem i uruchomic proces elektronicznej akceptacji przy wykorzystaniu Portalu Informacyjnego
UJ zgodnie z obowigzujagca w tym zakresie instrukcja. Elektroniczna akceptacja faktury lub innego dokumentu
potwierdzajgcego realizacje zakupu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie go do
zaptaty majg takie same znaczenie dla kwalifikowalnosci wydatku w planie rzeczowo-finansowym jednostki,ak akceptacje
potwierdzone podpisami ztozonymi na dokumencie w formie papierowe;.

hy
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Schemat 4 Zakupy realizowane za posrednictwem Dziatu Technicznego (obieg papierowy i elektroniczny)

. JEDNOSTKA UJ CM

e wnioskowanie o realizacje zakupu za posrednictwem Dziatu Technicznego

Il. KWESTURA CM

* potwierdzenie dostepnosci srodkow finansowych we wskazanym przez jednostke wnioskujaca
budzecie, utworzenie rezerwacji Srodkéw (obligo)

( Ill. DZIAt TECHNICZNY N

® przeprowadzenie postepowania o zamowienie publiczne
eprzygotowanie umowy lub pisemnego zlecenia wykonania ustugi

eprzekazanie umowy do sprawdzenia pod wzgledem formalnoprawnym do Zespotu Radcédw Prawnych
CM

eprzekazanie umowy lub zamdwienia do kontrasygnaty finansowej Zastepcy Kwestora ds.Collegium
Medicum

eprzekazanie umowy do podpisu Zastepcy Kanclerza ds.Collegium Medicum lub osoby dysponujacej
stosownym petnomocnictwem

\, °realizacja zamoéwienia, w tym dokonanie odbioru prac Yy

IV. DALSZY OBIEG DOKUMENTOW PATRZ SCHEMAT 3 LUB SCHEMAT 3A

2.2.2.2 ZAKUPY REALIZOWANE ZA POSREDNICTWEM DZIAtU ZAOPATRZENIA

Dziat Zaopatrzenia CM realizuje zakupy aparatury naukowo-badawczej, aparatury medycznej, sprzetu komputerowego,
urzadzen wielofunkcyjnych, projektoréw i innych urzadzen, w tym drobnego sprzetu biurowego, jak rowniez materiatow
biurowych, odczynnikéw, srodkdw czystosci niezaleznie od Zrédta ich finansowania wg zasad okreslonych w obowigzujagcym
w UJ CM regulaminie okreslajgcym zasady i formy udzielania zamdéwien publicznych wprowadzonym Zarzadzeniem 35
Prorektora UJ ds. CM z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu okreslajacego zasady i formy udzielania
zamowien publicznych na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych w Uniwersytecie
Jagielloniskim — Collegium Medicum (z pdzniejszymi zmianami) lub aktami, ktére go zastgpig oraz w zakresie zadan ujetych
w zatwierdzonym przez Senat Uniwersytetu Jagiellonskiego planie rzeczowo-finansowym.

Kazdy zakup sprzetu komputerowego wymaga ztozenia w Dziale Zaopatrzenia CM wypetnionego formularza zgodnie
z zatacznikiem nr 11.

W przypadku zakupow aparatury naukowo-badawczej, aparatury medycznej, dla ktorych konieczne jest uzyskanie
dodatkowych informacji dotyczacych danych technicznych urzadzenia, wymagane jest ztozenie w Dziale Zaopatrzenia CM
wypetnionego zatacznika do wniosku o udzielenie zamdwienia na zakup aparatury (zatacznik nr 10).
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Podstawg wszczecia postepowania w sprawie zaméwienia publicznego, w ktérym procedury wyboru dostawcy Dziat
Zaopatrzenia CM dokonuje samodzielnie lub we wspdtpracy z wnioskodawcy, jest wptyw do dziatu prawidtowo
wypetnionego wniosku zamdwienia publicznego zawierajgcego potwierdzenie dostepnosci srodkéw finansowych (obligo).
Procedury zwigzane z obiegiem wniosku sg zawarte w Regulaminie okreslajgcym zasady i formy udzielania zamdwien
publicznych w Uniwersytecie Jagielloriskim — Collegium Medicum.

Rezultatem postepowania w sprawie zamowienia publicznego jest sporzadzenie umowy lub pisemne zlecenie dostarczenia
towaru (zamowienie).

Umowa zaparafowana przez pracownika Dziatu Zaopatrzenia CM, merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
zamoOwienia podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez Zespdt Radcéw Prawnych CM, a nastepnie jest
podpisywana przez kierownika jednostki lub osobe dysponujaca stosownym petnomocnictwem przy kontrasygnacie
finansowej Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum.

Dokument zakupu z zatgczonymi protokotami odbioru wptywa do Dziatu Zaopatrzenia CM, gdzie podlega rejestracji, a data
jego wptywu oraz numer ewidencyjny nanoszone sg na dokument. Dokument podlega zatwierdzeniu merytorycznemu przez
kierownika dziatu wraz ze wskazaniem Zrddta finansowania kosztu (wydatku). W przypadku gdy Zrédtem finansowania
wydatku sg srodki zdecentralizowane — dokument podlega rowniez zatwierdzeniu przez dysponenta srodkow finansowych.

Pracownik Dziatu Zaopatrzenia CM odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub realizacje zamdwienia sktada w jednostce
Kwestury CM fakture lub inny dokument potwierdzajgcy dokonanie operacji w formie papierowej, albo wstepnie
wprowadza fakture do ewidencji finansowo-ksiegowej SAP.

Faktura sktadana w formie papierowej winna by¢ opisana wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 8.

W przypadku gdy dysponent sSrodkéw finansowych jest rownoczesnie akceptujagcym merytorycznie wydatek — podpis winien
by¢ ztozony w miejscu przeznaczonym na akceptacje merytoryczng.

Jedli przedmiotem zakupu jest sktadnik majatku, dla ktérego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wymagane jest
wystawienie dokumentu OT (wzdr wg zatgcznika nr 4) pracownik dziatu odpowiedzialny za zakup tworzy dokument OT
w wersji elektronicznej w systemie SAP lub w Portalu Informacyjnym UJ.

Dokument OT procedowany drogg elektroniczng jest wysytany do elektronicznej akceptacji osoby prowadzgcej ewidencje
w jednostce uzytkujgcej sktadnik majatku oraz do osoby, ktorej powierza sie piecze na przyjetym sktadnikiem.

Elektroniczny obieg dokumentéw OT obowigzuje pracownikéw pozostajgcych w stosunku pracy oraz osoby zatrudnione
w ramach umow cywilno-prawnych w Collegium Medicum, posiadajacych adres e-mail w domenie uj.edu.pl.

Dokument OT akceptowany elektronicznie nie wymaga drukowania i dofaczania do faktury przekazywanej do Kwestury CM.

Jesli przedmiotem zakupu jest sktadnik majatku przeznaczony do magazynowania — pracownik dziatu odpowiedzialny za ten
zakup sporzadza dokument PZ wg wzoru zgodnie z zatgcznikiem nr 5.

Dalsza procedura zwigzana z obiegiem dokumentu zakupowego wraz z wszystkimi wymaganymi zatgcznikami jest taka sama
jak w przypadku zakupow realizowanych za posrednictwem Dziatu Technicznego.

W przypadku gdy pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub realizacje zamdéwienia wprowadza wstepnie fakture
do ewidencji finansowo-ksiegowe]j w systemie SAP zobowigzany jest sporzadzic jej skan oraz skany wszystkich niezbednych
zatacznikdw zwigzanych z zakupem i uruchomié proces elektronicznej akceptacji,przy wykorzystaniu Portalu Informacyjnego
UJ, zgodnie z obowigzujagca w tym zakresie instrukcjg. Elektroniczna akceptacja faktury lub innego dokumentu
potwierdzajacego realizacje zakupu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie go do
zaptaty majg takie same znaczenie dla kwalifikowalnosci wydatku w planie rzeczowo-finansowym jednostki, jak akceptacje
potwierdzone podpisami ztozonymi na dokumencie w formie papierowej.

Dziat Zaopatrzenia CM realizuje zakupy krajowe oraz zagraniczne.

W przypadku zagranicznego nabycia towardéw dziat dokonuje odprawy celnej, natomiast w przypadku
wewngatrzwspoélnotowego nabycia towardw przygotowuje zgtoszenie INTRASTAT, ktdre przekazuje organom celnym dla
celéw ewidencji i statystyki dotyczacej obrotu towarowego z panistwami cztonkowskimi Wspdlnoty Europejskie;j.

Dokumenty, a w szczegdlnosci faktury dotyczace wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardow, przesytane sg do Kwestury
CM z zachowaniem termindéw wynikajgcych z przepiséw ustawy VAT w celu ujecia w deklaracji VAT.
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Schemat 5 Zakupy realizowane za posrednictwem Dziatu Zaopatrzenia (obieg papierowy i elektroniczny)

I. JEDNOSTKA UJ CM

swnioskowanie o realizacje zakupu za posrednictwem Dziatu Zaopatrzenia CM

Il. KWESTURA CM

epotwierdzenie dostepnosci srodkow finansowych we wskazanym przez jednostke wnioskujaca
budzecie, utworzenie rezerwacji sSrodkéw (obligo)

r

lll. DZIAL DS. APARATURY CM

eprzeprowadzenie postepowania o zamdwienie publiczne
eprzygotowanie umowy lub zaméwienia

eprzekazanie umowy do sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym do Zespotu Radcow
Prawnych CM

eprzekazanie umowy lub zamowienia do kontrasygnaty finansowej Zastepcy Kwestora ds. Collegium
Medicum

eprzekazanie umowy do podpisu Zastepcy Kanclerza sa.Collegium Medicum lub osoby dysponujacej
stosownym petnomocnictwem

erealizacja zamowienia w tym dokonanie odbioru przedmiotu zakupu
erejestracja dokumentu zakupu wraz z protokotem odbioru przedmiotu zakupu

\.

J

IV. DALSZY OBIEG DOKUMENTOW - PATRZ SCHEMAT 3 PKT LUB SCHEMAT 3A
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2.2.2.3 ZAKUPY REALIZOWANE ZA POSREDNICTWEM DZIAtU ZARZADZANIA MAJATKIEM

Realizacja zakupdw przez Dziat Zarzagdzania Majgtkiem CM odbywa sie wg zasad i procedur okreslonych w obowigzujgcym
w UJ CM regulaminie okreslajgcym zasady i formy udzielania zamoéwien publicznych wprowadzonym Zarzadzeniem nr 35
Prorektora UJ ds. CM z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu okreslajgcego zasady i formy udzielania
zamowien publicznych na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych w Uniwersytecie
Jagiellonskim — Collegium Medicum (z pdzniejszymi zmianami) lub aktami, ktére go zastgpig oraz w zakresie zadan ujetych
w zatwierdzonym przez Senat Uniwersytetu Jagielloriskiego planie rzeczowo-finansowym. Dziat Zarzagdzania Majgtkiem CM
realizuje zakupy towardw i ustug koniecznych do prawidtowego funkcjonowania obiektéw i jednostek UJ CM, w tym
w zakresie gospodarowania odpadami, sprzatania obiektéw i terendw, ustug pocztowych i kurierskich, zakupy ustug
pralniczych, dzierzawy urzadzen kserograficznych.

Zakupy towardw i ustug niezbednych do prawidtowego funkcjonowania obiektéw i jednostek UJ CM realizowane s3
w ramach dostepnych w planie rzeczowo-finansowym srodkéw finansowych.

Rezultatem postepowania o zamdwienie publiczne jest zawarcie umowy lub pisemne zlecenie dostarczenia towaru lub
wykonania ustugi (zamédwienie).

Umowa zaparafowana przez pracownika Dziatu Zarzadzania Majatkiem CM prowadzacego merytorycznie sprawe podlega
sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez Zespdét Radcéw Prawnych CM, a nastepnie ze strony Collegium
Medicum jest podpisywana przez kierownika jednostki lub osobe dysponujacg stosownym petnomocnictwem przy
kontrasygnacie finansowej Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum.

Dokument zakupu wptywa do dziatu realizujgcego zakup, gdzie podlega rejestracji, a data jego wptywu oraz numer
ewidencyjny nanoszone sg na dokument. Dokument podlega zatwierdzeniu merytorycznemu przez kierownika dziatu wraz
ze wskazaniem Zrddta finansowania kosztu (wydatku). W przypadku gdy zrédtem finansowania wydatku sg srodki
zdecentralizowane — dokument podlega réwniez zatwierdzeniu przez dysponenta srodkéw finansowych.

W przypadku gdy dysponent srodkdw finansowych jest réwnoczesnie akceptujagcym merytorycznie wydatek — podpis winien
byc¢ ztozony w miejscu przeznaczonym na akceptacje merytoryczna.

Pracownik Dziatu Zarzadzania Majgtkiem CM odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub realizacje zamoéwienia sktada
w jednostce Kwestury CM fakture lub inny dokument potwierdzajacy dokonanie operacji w formie papierowej, albo
wstepnie wprowadza fakture do ewidencji finansowo-ksiegowej SAP.

Faktura sktadana w formie papierowej winna by¢ opisana wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 8.

Dalsza procedura zwigzana z obiegiem dokumentu zakupowego wraz z wszystkimi wymaganymi zatgcznikami jest taka sama
jak w przypadku zakupdw realizowanych za posrednictwem Dziatu Technicznego.

Jedli przedmiotem zakupu jest sktadnik majagtku, dla ktdrego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wymagane jest
wystawienie dokumentu OT (wzér wg zatgcznika nr 4) pracownik odpowiedzialny za zakup wystepuje z wnioskiem do Dziatu
Zaopatrzenia CM o wystawienie dokumentu OT.

Dokument OT procedowany droga elektroniczna jest wysytany do elektronicznej akceptacji osoby prowadzacej ewidencje
w jednostce uzytkujgcej sktadnik majatku oraz do osoby, ktdrej powierza sie piecze na przyjetym sktadnikiem.

Dokument OT akceptowany elektronicznie nie wymaga drukowania i dofaczania do faktury przekazywanej do Kwestury CM.

Jesli zakup dotyczyt materiatéw przeznaczonych jako zapasy magazynowe, do dokumentu winien by¢ doftagczony dokument
PZ (zatgcznik nr 5).

W przypadku gdy pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub realizacje zamdwienia wprowadza wstepnie fakture
do ewidencji finansowo-ksiegowej w systemie SAP zobowigzany jest sporzadzic jej skan oraz skany wszystkich niezbednych
zatgcznikdw zwigzanych z zakupem i uruchomic proces elektronicznej akceptacji przy wykorzystaniu Portalu Informacyjnego
UJ, zgodnie z obowigzujagca w tym zakresie instrukcjg. Elektroniczna akceptacja faktury lub innego dokumentu
potwierdzajacego realizacje zakupu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie go do
zaptaty majg takie same znaczenie dla kwalifikowalnosci wydatku w planie rzeczowo-finansowym jednostki, jak akceptacje
potwierdzone podpisami ztozonymi na dokumencie w formie papierowej.

hy
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Schemat 6 Zakupy realizowane za posrednictwem Dziatu Zarzadzania Majatkiem CM (obieg papierowy i elektroniczny)

. JEDNOSTKA UJ CM

ewnioskowanie o realizacje zakupu za posrednictwem Dziatu Zarzgdzania Majatkiem CM

Il. KWESTURA CM

epotwierdzenie dostepnosci srodkéw finansowych we wskazanym przez jednostke wnioskujaca
budzecie, utworzenie rezerwacji Srodkéw (obligo)

4 )

lll. DZIAt ZARZADZANIA MAJATKIEM CM | DZIAL ZAOPATRZENIA CM

eprzeprowadzenie postepowania o zamdwienia publiczne
eprzygotowanie umowy lub zamdwienia

eprzekazanie umowy do sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym do Zespotu Radcow
Prawnych CM

eprzekazanie umowy lub zamowienia do kontrasygnaty finansowe] Zastepcy Kwestora ds. Collegium
Medicum

eprzekazanie umowy do podpisu kierownika jednostki lub osoby dysponujgcej stosownym
petnomocnictwem

erealizacja zamowienia, w tym dokonanie odbiory przedmiotu zakupu
erejestracja dokumentu zakupu wraz z protokotem odbioru przedmiotu zakupu

\. J

IV. DALSZY OBIEG DOKUMENTOW PATRZ SCHEMAT 3 LUB SCHEMAT 3A
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2.2.2.4 ZAKUPY REALIZOWANE ZA POSREDNICTWEM BIBLIOTEKI MEDYCZNEJ CM

Biblioteka Medyczna CM odpowiada za zakupy:

- ksigzek,

- czasopism krajowych i zagranicznych,

- baz danych i narzedzi informatycznych

dla potrzeb wtasnych oraz na zlecenie jednostek UJ CM niezaleznie od Zrédta finansowania zakupu.

Realizacja zakupdw przez Biblioteke Medyczng odbywa sie wg zasad i procedur okreslonych w obowigzujagcym w UJ CM
regulaminie okredlajgcym zasady i formy udzielania zamédwiern publicznych w UJ CM wprowadzonym Zarzgdzeniem
nr 35 Prorektora UJ ds. CM z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu okreslajgcego zasady i formy
udzielania zamodwien publicznych na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych
w Uniwersytecie Jagielloriskim — Collegium Medicum (z pdzniejszymi zmianami) lub aktami, ktére go zastgpig oraz w zakresie
zadan ujetych w zatwierdzonym przez Senat Uniwersytetu Jagiellonskiego planie rzeczowo-finansowym.

Podstawg do wszczecia procedury zakupu jest pisemne zamodwienie z jednostki UJ CM posiadajgce akceptacje merytoryczng
i podpisane przez dysponenta srodkéw finansowych.

Rezultatem postepowania o zamdwienie publiczne jest zawarcie umowy lub pisemne zlecenie dostarczenia towaru lub
wykonania ustugi.

Umowa zaparafowana przez Dyrektora Biblioteki Medycznej CM podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym
przez Zespot Radcow Prawnych CM, a nastepnie jest podpisywana przez kierownika jednostki lub osobe dysponujaca
stosownym petnomocnictwem przy kontrasygnacie finansowej Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum.

Dokument zakupu wptywa do Biblioteki Medycznej CM, gdzie podlega rejestracji, a data jego wptywu oraz numer
ewidencyjny nanoszone sg na dokument. Dokument podlega zatwierdzeniu merytorycznemu przez Dyrektora Biblioteki
Medycznej CM wraz ze wskazaniem Zrddta finansowania kosztu (wydatku). W przypadku gdy Zzrédtem finansowania wydatku
sg srodki zdecentralizowane — dokument podlega réwniez zatwierdzeniu przez dysponenta srodkéw finansowych.

W przypadku gdy dysponent sSrodkéw finansowych jest rownoczesnie akceptujagcym merytorycznie wydatek — podpis winien
by¢ ztozony w miejscu przeznaczonym na akceptacje merytoryczng.

Pracownik Biblioteki Medycznej- CM odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub realizacje zamdwienia sktada w jednostce
Kwestury CM fakture lub inny dokument potwierdzajgcy dokonanie operacji w formie papierowej, albo wstepnie
wprowadza fakture do ewidencji finansowo-ksiegowej SAP.

Faktura sktadana w formie papierowej winna by¢ opisana wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 8.

Dalsza procedura zwigzana z obiegiem dokumentu zakupowego wraz ze wszystkimi wymaganymi zatacznikami jest taka
sama jak w przypadku zakupdw realizowanych za posrednictwem Dziatu Technicznego.

W przypadku gdy pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub realizacje zamdéwienia wprowadza wstepnie fakture
do ewidencji finansowo-ksiegowej w systemie SAP, zobowigzany jest sporzadzic jej skan oraz skany wszystkich niezbednych
zatgcznikdw zwigzanych z zakupem i uruchomic proces elektronicznej akceptacji przy wykorzystaniu Portalu Informacyjnego
UJ zgodnie z obowigzujagca w tym zakresie instrukcjg. Elektroniczna akceptacja faktury lub innego dokumentu
potwierdzajacego realizacje zakupu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie go do
zaptaty majg takie same znaczenie dla kwalifikowalnosci wydatku w planie rzeczowo-finansowym jednostki, jak akceptacje
potwierdzone podpisami ztozonymi na dokumencie w formie papierowe;j.

W przypadku indywidualnego zakupu ksigzek i czasopism przez inne jednostki UJ CM:

e w kraju - procedura obiegu dokumentéw jest zgodna z procedurg dotyczacg zakupdw realizowanych przez
dysponentow Srodkéw finansowych. Dokumenty zakupowe wraz z ksigzkami sg dostarczane do Biblioteki
Medycznej CM, a nastepnie po umieszczeniu na nich opisu wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 8 oraz
naniesieniu numeru inwentarzowego sg wysytane do Kwestury CM,
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e za granicg - wymagana jest uprzednia pisemna zgoda Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum na rozliczenie

tego zakupu. Dalsza procedura obiegu dokumentdéw jest zgodna z procedura dotyczacg zakupdw realizowanych
przez dysponentéw srodkéw finansowych. Dokumenty zakupowe wraz z ksigzkami sg dostarczane do Biblioteki
Medycznej CM, a nastepnie po umieszczeniu na nich opisu wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 8 oraz
naniesieniu numeru inwentarzowego sg wysytane do Kwestury CM.
W przypadku zagranicznego nabycia ksigzek lub czasopism Biblioteka Medyczna CM dokonuje odprawy celnej,
natomiast w przypadku wewngatrzwspdlnotowego nabycia towaréw przygotowuje zgtoszenie INTRASTAT, ktore
przekazuje organom celnym dla celéw ewidencji i statystyki dotyczacej obrotu towarowego z panstwami
cztonkowskimi Wspdlnoty Europejskiej.
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Schemat 7 Zakupy realizowane za posrednictwem Biblioteki Medycznej CM (obieg papierowy i elektroniczny)

I. JEDNOSTKA UJ CM

swnioskowanie o realizacje zakupu za posrednictwem Biblioteki Medycznej CM

Il. KWESTURA CM

epotwierdzenie dostepnosci srodkéw finansowych we wskazanym przez jednostke wnioskujgca
budzecie, utworzenie rezerwacji sSrodkéw (obligo)

( lll. BIBLIOTEKA MEDYCZNA CM \

eprzeprowadzenie postepowania o zamodwienia publiczne
eprzygotowanie umowy lub zamdwienia

eprzekazanie umowy do sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym do Zespotu Radcéw
Prawnych CM

eprzekazanie umowy lub zamdwienia do kontrasygnaty finansowe] Zastepcy Kwestora ds. Collegium
Medicum

eprzekazanie umowy do podpisu kierownika jednostki lub osoby dysponujgcej stosownym
petnomocnictwem

erealizacja zamowienia w tym dokonanie odbioru przedmiotu zakupu

erejestracja dokumentu zakupu

eopisanie dokumentu wg obowigzujgcego w UJ CM wzoru oraz uzupetnienie na dokumencie numeru
\inwenta rzowego zakupionej pozycji )

IV. DALSZY OBIEG DOKUMENTOW PATRZ SCHEMAT 3 LUB SCHEMAT 3A
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2.2.3 PROCEDURA ZAKUPU NA PODSTAWIE AKTU NOTARIALNEGO

W przypadku transakcji zakupu, dla ktérych wymagany jest akt notarialny, jednostka odpowiedzialng merytorycznie jest
Dziat Zarzadzania Majgtkiem, ktdry scisle wspotpracuje z Zespotem Radcow Prawnych CM.

Po podpisaniu aktu notarialnego kopia aktu jest rejestrowana we wtasciwym rejestrze. Wypis aktu notarialnego jest
przekazywany do Kwestury CM, celem dokonania zaptaty i zaewidencjonowania operacji w systemie finansowo-ksiegowym
a drugi wypis do Dziatu Zarzgdzania Majgtkiem CM do akt postepowania.

Procedura obiegu dokumentu w Kwesturze CM jest zgodna z procedurg obowigzujgcg w przypadku zakupéw dokonywanych
przez dysponentow srodkow oraz dziaty kompetencyjne.

Schemat 8 Zakup na podstawie aktu notarialnego w UJ CM (obieg papierowy /elektroniczny))

4 N
. DZIAt ZARZADZANIA MAJATKIEM CM

- sporzgdzenie wniosku o zakup na podstawie aktu notarialnego lub zaopiniowanie wniosku
sporzadzonego przez inng jednostke CM lub podmiot

- przygotowanie i pozyskanie dokumentéw niezbednych do dokonania zakupu

- kontakt z kontrahentem w tym prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji zwigzanej
z zakupem

\, y

4 N
Il. ZESPOt RADCOW PRAWNYCH CM

sweryfikacja pod kagtem formalnoprawnym dokumentéw zwigzanych z zakupem, w
szczegblnosci projektu umowy

ezorganizowanie spotkania w kancelarii notarialnej w celu podpisania aktu notarialnego przez
osoby upowaznione

eprzekazanie aktu notarialnego do rejestracji we wtasciwym rejestrze

eprzekazanie jednego egzemplarza aktu notarialnego do Kwestury CM lub w przypadku
obiegu elektronicznego zeskanowanie aktu notarialnego i wprowadzenie wstepne do systemu
finansowo-ksiegowego i uruchomienie procesu akceptacji zgodnie z instrukcjg worklow

\, S

lll. KWESTURA CM

esprawdzenie aktu notarialnego pod wzgledem formalno-rachunkowym (w formie papierowe;j
lub elektronicznej)

eprzekazanie do zatwierdzenia do zaptaty przez Zastepce Kwestora ds.CM oraz Zastepce
Kanclerza ds. CM (w formie papierowej lub elektronicznej)

edekretacja i ksie;gowanie w systemie
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2.2.4 PROCEDURA ZAKUPU W PRZYPADKU KONIECZNOSCI DOKONANIA PRZEDPLATY DO
DOSTAWCY

Wymoég dokonania przedptaty do dostawcy towaru lub ustugi winien wynika¢ z zawartej umowy.

Jedli wartos¢ zamdwienia przekracza kwote 40 000,00 zt wymagane jest wniesienie przez dostawce zabezpieczenia
w postaci gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej.

Whiesienie przez dostawce zabezpieczenia w postaci gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej wymagane jest rowniez
w przypadku, gdy UJ CM nie zawiera z dostawcg umowy, a dostawca warunkuje zrealizowanie zamoéwienia od dokonania
przedpfaty w kwocie przekraczajgcej 40 000,00 zt.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dokonanie przedptaty moze zostac¢ zrealizowane bez zawarcia umowy
i wniesienia zabezpieczenia. Kazdorazowo decyzje w tej sprawie podejmuje Z-ca Kwestora UJ ds.CM.

W przypadku zamodwien, ktére nie sg poprzedzone umowg oraz niezaleznie od kwoty przedptaty jednostka CM wnioskujgca
o przedpfate zobowigzana jest do ztozenia do Kwestury CM prawidtowo wypetnionego formularza, ktérego wzér zawiera
zafacznik nr 27 wraz z dokumentem zobowigzania dostarczenia oryginatu faktury (zatacznik nr 21).

Po jego zatwierdzeniu jest on przekazywany do realizacji przez Kwesture CM.

2.3 OGOLNY PODZIALt | CHARAKTERYSTYKA DOWODOW POTWIERDZAJACYCH
DOKONANIE OPERACJI ZAKUPU

Do dokumentowania operacji zakupu towardéw i ustug w UJ CM stuza:

e faktury,

e faktury korygujace,

e paragony z NIP nabywcy (stanowigce faktury uproszczone),

e duplikaty faktur (za zgodg Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum z podaniem przyczyny przedtozenia
duplikatu: ,faktura nie dotarta do UJ CM”, ,faktura zagineta”, , faktura ulegta zniszczeniu”),

e rachunki,

e bilety (w tym kwity za przejazdy autostradami),

e optaty rdznego rodzaju (w tym optaty, decyzje administracyjne, sgdowe),

e akty notarialne.

Faktury, rachunki oraz inne dokumenty im rownowazine z wyjgtkiem wnioskdw o uznanie oswiadczenia, jako ksiegowego
dowodu zastepczego oraz wniosku o refundacje poniesionego wydatku (Zataczniki nr 1 i 1a) winny zawieraé wszystkie
niezbedne elementy dowodu ksiegowego oraz by¢ zgodne z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug oraz
przepisami wykonawczymi do tej ustawy, w szczegdlnosci w zakresie zawartych w nich tresci i innych elementéw
formalnych.

Faktury zagraniczne wystawione w jezykach obcych, ktdrych tres¢ nie budzi watpliwosci, nie wymagaja ttumaczenia na jezyk
polski. Faktury winny by¢ przettumaczone w przypadku,gdy powstaty watpliwosci co do istotnych tresci w nich zawartych.
Ttumaczenie moze zostac zlecone pracownikowi UJ CM, ktéry wiada jezykiem obcym i opatrzy ttumaczenie wiasnym
podpisem lub ttumaczowi przysiegtemu, jesli ttumaczenia nie mozna dokonaé¢ w UJ CM.

Faktury korygujace wystawiane sg przez sprzedawce w przypadkach oraz w formie okreslonej w przepisach ustawy
o podatku od towardw i ustug oraz aktach wykonawczych do tej ustawy.

Jednostka UJ CM dokonujaca zakupu, ktéra otrzymata fakture lub fakture korygujaca zawierajgcg pomytki za wyjgtkiem
pomytek w zakresie danych okreslonych w ustawie o podatku od towardw i ustug sporzadza note korygujaca.

Nota korygujgca winna by¢ opatrzona pieczatkg jednostki dokonujgcej zakupu, kolejny numer noty zgodny z przyjeta
w jednostce ewidencjg dla danego roku kalendarzowego oraz elementy okreslone przepisami ustawy o podatku od towaréw
i ustug (VAT), a w szczegdlnosci zawierac tres¢ korygowang oraz tres¢ prawidtowa.
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Nota korygujaca jest przesytana wystawcy faktury lub faktury korygujacej w celu uzyskania akceptaciji.

Kwestura CM moze przyjac¢ do realizacji i ksiegowania fakture lub fakture korygujacg, do ktdérej dotgczono informacje
o wystfaniu noty korygujacej do akceptacji (kopia noty wystanej do wystawcy faktury).

Podstawa rozliczenia zakupéw w UJ CM moga by¢ rowniez:

e whniosek o uznanie oswiadczenia jako ksiegowego dowodu zastepczego (zatacznik nr 1),
e wniosek o refundacje poniesionego wydatku (zatacznik nrla)

dokument wewnetrzny,
e nota wewnetrzna.

Dokument wewnetrzny w UJ CM jest dokumentem wystawianym w szczegdlnosci w przypadku nastepujgcych operacji:

e wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardéw (WNT),
e importu ustug.

Dokument wewnetrzny jest generowany automatycznie przez system finansowo-ksiegowy kazdorazowo podczas
ksiegowania faktury Zrédtowej dotyczacej wymienionych wyzej operacji zakupu w celu wyliczenia kwot VAT naleznego
zwigzanego z zakupem i wykazania we wtasciwym okresie w rejestrze VAT.

Nota wewnetrzna jest dokumentem stosowanym dla dokumentowania rozliczern pomiedzy jednostkami Uniwersytetu
Jagiellonskiego.

Dokumentem uzupetniajagcym dla importu ustug szkoleniowych jest oswiadczenie o finansowaniu tych ustug ze $rodkéw
publicznych (zatgcznik nr 6).
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I3. DOKUMENTOWANIE | PRZEBIEG OPERACJI SPRZEDAZY W UJ CM

Operacje sprzedazy w UJ CM dokumentowane s3:

e fakturami,

e dowodami sprzedazy,

e paragonami fiskalnymi (dotyczy sprzedazy ptatnej gotédwka),

e notami ksiegowymi wewnetrznymi (dotyczy sprzedazy pomiedzy jednostkami UJ),

e aktami notarialnymi.
Faktury sprzedazy w UJ CM wystawiane sg w jednostkach realizujgcych sprzedaz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie. Wystawienie dokumentu sprzedazy jest réwnoznaczne z jego zaksiegowaniem w ksiegach rachunkowych.
Dane stanowigce podstawe wygenerowania dokumentdéw sg wprowadzane do systemu przez osoby odpowiedzialne za ich
prawidtowe i rzetelne opracowanie.
Dowody sprzedazy stuzg do zbiorczego rejestrowania wptat na rachunki bankowe, w przypadku, gdy nabywca nie zada
wystawienia faktury. Na dowodzie sprzedazy moga by¢ ujete wptaty zbiorczo, od réznych kontrahentow.
Na zadanie nabywcy towaru lub ustugi, ktory dokonat zaptaty gotowka i otrzymat paragon fiskalny, jednostka UJ CM
dokonujgca sprzedazy wystawia fakture w dwoch egzemplarzach:

e jeden egzemplarz faktury otrzymuje nabywca,

e  drugi egzemplarz faktury wraz z oryginatem paragonu fiskalnego pozostaje w jednostce UJ CM.
Podstawe zapisow ksiegowych w przypadku sprzedazy gotowkowe] stanowi raport miesieczny z kasy fiskalnej zawierajacy
transakcje sprzedazy udokumentowane paragonami fiskalnymi.

Miesieczne raporty z kas fiskalnych przekazywane sg po zakonczeniu kazdego miesigca do Kwestury CM, gdzie nastepuje
ich ksiegowanie w systemie finansowo-ksiegowym.

Noty ksiegowe wewnetrzne stuzg do dokumentowania sprzedazy lub refundacji poniesionych kosztéw miedzy jednostkami
Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Faktury, paragony fiskalne i inne dokumenty sprzedazy wystawia sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o podatku
od towardw i ustug (VAT) oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy.

Na prosbe nabywcy jednostka UJ CM dokonujgca sprzedazy moze wygenerowacd duplikat faktury.

Wszelkie dokumenty sprzedazy generowane przez system numerowane sg automatycznie w zaleznosci od rodzaju
dokumentu.

Faktury nalezy przechowywaé do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego oraz zgodnie z zasadami
opisanymi w Zasadach (Polityce) Rachunkowosci Uniwersytetu Jagielloniskiego Collegium Medicum. Dokumenty

przechowuje sie w oryginalnej postaci, w podziale na okresy rozliczeniowe i w sposdb pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.
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Schemat 9 Sprzedaz dokumentowana fakturg w UJ CM

[ )
I. JEDNOSTKA UJ CM REALIZUJACA SPRZEDAZ

ewystawienie faktury sprzedazy w systemie SAP*
eprzekazanie jednego egzemplarza faktury sprzedazy nabywcy

eprzechowywanie drugiego egzemplarza do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania
podatkowego oraz zgodnie z zasadami opisanymi w Zasadach (Polityce) Rachunkowosci Uniwersytetu
Jagiellonskiego Collegium Medicum w podziale na okresy rozliczeniowe i w sposéb pozwalajgcy na
ich tatwe odszukanie

\. S

* analogicznie proces przebiega w przypadku faktur korygujgcych. Dodatkowo w przypadku faktur korygujgcych in minus przed

wystawieniem korekty wymagane jest posiadanie dokumentacji uzgodnienia korekty z nabywcq

Schemat 10 Sprzedaz z zastosowaniem kas fiskalnych w UJ CM

( )

. JEDNOSTKA UJ CM

ewydrukowanie paragonu fiskalnego w momencie wptaty przez klienta

ewreczenie paragonu fiskalnego klientowi jako dowodu dokonania zakupu

ew przypadku zgtoszenia checi otrzymania faktury przez klienta - wystawienie faktury sprzedazy
i przyjecie paragonu fiskalnego.

eprzekazanie do Kwestury CM miesiecznego raportu z kas fiskalnych

\, S

Il. KWESTURA CM

eksiegowanie raportu z kasy fiskalnej w systemie finansowo-ksiegowym
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Dla sprzedazy, do ktérej wymagany jest akt notarialny, jednostkami odpowiedzialnymi za realizacje procesu sg Dziat

Zarzadzania Majatkiem CM, Zespot

Radcow Prawnych CM oraz Kwestura CM. W przypadku zbywania nieruchomosci

zastosowanie majg przepisy Regulaminu zbywania nieruchomosci Uniwersytetu Jagielloriskiego — Collegium Medicum.

Po podpisaniu aktu notarialnego kopia aktu jest rejestrowana we wtasciwym rejestrze. Wypis aktu notarialnego jest

przekazywany do Kwestury CM, celem zaewidencjonowania operacji w systemie finansowo-ksiegowym a drugi egzemplarz

do Dziatu Zarzadzania Majatkiem CM

do akt postepowania.

Schemat 11 Sprzedaz na podstawie aktu notarialnego w UJ CM

7

~\

. DZIAt ZARZADZANIA MAJATKIEM CM

- przygotowanie dokumentdw zwigzanych z wnioskiem o sprzedaz, dla ktérej wymagany jest akt
notarialny, w przypadku gdy Dziat Zarzagdzania Majgtkiem CM jest jednostka wnioskujgcg dokonanie
sprzedazy lub opiniowanie dokumentéw zwiazanych z wnioskiem o sprzedaz, jezeli jednoska
whnioskujacg jest inna jednostka CM lub podmiot zewnetrzny

- zlecanie sporzadzenia operatu szacunkowego lub wewnetrznej wyceny okreslajgcego wartosé

rynkowg sktadnika majatku

sprzedaza

- przygotowanie i pozyskanie dokumentéw niezbednych do sprzedazy

- kontakt z kontrahentem w tym prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji zwigzanej ze

J

r

projektu umowy

\.

eopiniowanie pod katem formalnoprawnym dokumentéw zwigzanych ze sprzedaza, w szczegdlnosci

ekoordynacja przygotowania i podpisania aktu notarialnego, w tym ustalenie spotkania stron aktu
notarialnego w kancelarii

eprzekazanie aktu notarialnego do rejestracji we wtasciwym rejestrze

eprzekazanie jednego egzemplarza aktu notarialnego do Kwestury CM lub w przypadku obiegu
elektronicznego zeskanowanie aktu notarialnego i wprowadzenie wstepne do systemu finansowo-
ksiegowego i uruchomienie procesu akceptacji zgodnie z instrukcjg worklow

~\

Il. ZESPOt RADCOW PRAWNYCH CM

notarialnej w celu jego podpisania przez osoby uprawnione

S

eswystawienie faktury sprzedazy i dokonanie odpowiednich ksiegowan w systemie
eprzechowywanie kopii faktury sprzedazy i aktu notarialnego

lll. KWESTURA CM
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4, DOKUMENTOWANIE | PRZEBIEG OPERACIJI DOTYCZACYCH MAJATKU

TRWALEGO | OBROTOWEGO W UJ CM

4.1 DOKUMENTOWANIE ZMIAN W MAJATKU TRWALYM

4.1.1 PRZYJECIE SKEADNIKA MAJATKU DO UZYTKOWANIA — DOKUMENT OT

Dokumentem potwierdzajgcym przyjecie sktadnika majgtku do uzytkowania jest dokument Przyjecie sktadnika majatku -OT
(zatacznik nr 4).

W Uniwersytecie Jagiellorskim Collegium Medicum jednostka odpowiedzialng za wystawianie dokumentéw OT jest Dziat
Zaopatrzenia CM.
Dziat Zaopatrzenia CM tworzy dokument OT w wersji papierowej lub elektronicznej w systemie SAP lub w Portalu

Informacyjnym UJ.

Elektroniczny obieg dokumentéw OT obowigzuje pracownikdw pozostajgcych w stosunku pracy w Collegium Medicum. Dla
pozostatych oséb sposéb obiegu dokumentu OT pozostaje bez zmian (obieg papierowy). Korespondencja dotyczgca
dokumentéw OT bedzie przesytana drogg elektroniczng na adres e-mail w domenie uj.edu.pl.

Dokument OT procedowany drogg elektroniczng jest wysytany do elektronicznej akceptacji osoby prowadzacej ewidencje
sktadnikow majgtku w jednostce, w ktérej sktadnik bedzie uzytkowany oraz do osoby, ktérej powierza sie piecze na
przyjetym skfadnikiem.

Kompletnie zaakceptowane elektronicznie dokumenty OT sg drukowanie i w ilosci dwdch egzemplarzy przechowywane

w Kwesturze CM.

Dokumenty OT zaakceptowane w wersji papierowej przechowywane sg w nastepujgcy sposéb:
- jeden egzemplarz u uzytkownika danego sktadnika majatku,

- jeden egzemplarz w Dziale Zaopatrzenia CM,
- dwa egzemplarze (w tym jeden egzemplarz z fakturg zakupu) w Kwesturze CM.

Schemat 12 Dokumentacja przyjecia sktadnika majatku do uzytkowania w UJ CM (obieg papierowy)

é )

I. DZIAt ZAOPATRZENIA CM

ewystawienie i uzupetnienie dokumentu OT w czterech egzemplarzach

* skompletowanie wszystkich wymaganych akceptacji na dokumencie

earchiwizacja 1 egzemplarza dokumentu OT w Dziale Zaopatrzenia CM

eprzekazanie dwdch egzemplarzy dokumentu OT wraz z fakturg zakupu

eprzekazanie jednego egzemplarza dokumentu OT do uzytkownika danego sktadnika majatku

\, S

Il. KWESTURA CM

swypetnienie polecenia ksiegowania bedgcego integralng czescig dokumentu OT
ewprowadzenie dokumentu do systemu finansowo-ksiegowego
earchiwizowanie dwéch egzemplarzy OT (w tym jednego egzemplarza z fakturg zakupu)

\, v
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Schemat 12a Dokumentacja przyjecia sktadnika majatku do uzytkowania w UJ CM (obieg elektroniczny)

( )
I. DZIAt ZAOPATRZENIA CM

ewystawienie i uzupetnienie dokumentu OT w SAP lub poprzez Portal Informacyjny UJ

euruchomienie elektronicznego procesu akceptacji wystawionego dokumentu OT poprzez przestanie
go do osoby prowadzacej ewidencje sktadnikéw majgtkowych w jednostce, w ktorej sktadnik bedzie
uzytkowany oraz osoby, ktorej powierza sie piecze nad nabytym sktadnikiem majatku

eakceptacja dokumentu poprzez link zatgczony do wiadomosci e-mail lub tez zaktadke "Dokumenty
OT" na Centralnej Liscie Roboczej w Portalu Informacyjnym UJ

\, S

L

Il. KWESTURA CM

ewydrukowanie zaakceptowanego dokumentu OT i wypetnienie polecenia ksiegowania bedacego
integralng czescig dokumentu OT

ewprowadzenie dokumentu do systemu finansowo-ksiegowego
earchiwizowanie dwaéch egzemplarzy OT (w tym jednego egzemplarza z fakturg zakupu)

\, V.
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4.1.2 PROTOKOt PRZEKAZANIA - PRZEJECIA SRODKA TRWALEGO (DOKUMENT PT)

Protokét przekazania — przejecia srodka trwatego (zatgcznik nr 12) dokumentuje nieodptatne przekazanie lub przejecie
srodka trwatego pomiedzy UJ CM, a podmiotami zewnetrznymi. Zaréwno przekazanie, jak i przejecie wymaga uprzedniej
zgody Zastepcy Kanclerza ds. Collegium Medicum. Dokument sporzadzany jest przez strone przekazujgcy. Jesli strong
przekazujaca jest UJ CM dokument PT wystawiany jest w Kwesturze CM i po podpisaniu przez strone przejmujaca jest
wprowadzany do systemu finansowo-ksiggowego.

Ze strony Collegium Medicum, dokument PT zatwierdzajg nastepujace osoby:

e Zastepca Kanclerza ds. Collegium Medicum,
e Zastepca Kwestora ds. Collegium Medicum,

Dokument PT przechowywany jest w nastepujgcy sposob:

e jeden egzemplarz w Kwesturze CM,
e jeden egzemplarz w jednostce UJ CM przekazujacej lub przejmujgcej srodek trwaty,
e dwa egzemplarze przesytane sg podmiotowi zewnetrznemu przekazujgcemu lub przejmujgcemu srodek trwaty.

Schemat 13 Obieg Protokotu przekazania — przejecia $rodka trwatego - dokument PT w UJ CM

I. JEDNOSTKA UJ CM - PRZEKAZUJACA SRODEK TRWALY

euzyskanie zgody Zastepcy Kanclerza ds. Collegium Medicum

[ N
Il. KWESTURA CM

ewystawienie dokumentu PT w czterech egzemplarzach

eprzekazanie dokumentu do zatwierdzenia przez nastepujgce osoby: Zastepce Kanclerza ds. Collegium
Medicum, Zastepce Kwestora ds. Collegium Medicum

ewprowadzenie dokumentu do systemu ksiegowego

eprzechowywanie jednego egzemplarza dokumentu

eprzekazanie jednego egzemplarza dokumentu jednostce przekazujacej srodek trwaty w celu jego
przechowywania

eprzekazanie dwdch egzemplarzy dokumentu jednostce zewnetrznej przejmujacej srodek trwaty

\, J
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4.1.3 ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA SKLADNIKA MAJATKU — DOKUMENT MT, ZMIANA
OSOBY SPRAWUJACEJ PIECZE NAD SKtADNIKIEM MAJATKU — DOKUMENT MO

Protokét zmiany miejsca uzytkowania sktadnika majatku (dokument MT) stuzy do udokumentowania zmiany miejsca
uzytkowania sktadnika majatku przenoszonego pomiedzy jednostkami organizacyjnymi UJ CM.

Do dokumentowania zmiany osoby sprawujacej piecze nad sktadnikiem majatku stuzy dokument MO.

Dokumenty MT i MO tworzone sg w wersji papierowej lub elektronicznej w systemie SAP lub w Portalu Informacyjnym UJ.
Elektroniczny obieg dokumentow MT i MO obowigzuje pracownikéw pozostajacych w stosunku pracy w UJCM. Dla
pozostatych oséb sposéb obiegu dokumentéw MT i MO pozostaje bez zmian (obieg papierowy). Korespondencja dotyczgca
dokumentéw MT i MO przesytana jest drogg elektroniczng na adres w domenie uj.edu.pl.

Osobami uprawnionymi do tworzenia dokumentéw MT i MO sg osoby prowadzgce ewidencje sktadnikéw majatku w UJ
Collegium Medicum.

W wersji papierowej dokumenty MT (zatgcznik nr 13) i MO (zatgcznik nr 14) wystawiane sg w trzech egzemplarzach (dla MT)
i w dwdch egzemplarzach (dla MO) przez osobe przekazujacy sktadnik majatku w dniu faktycznej zmiany miejsca jego
uzytkowania lub osoby sprawujgcej piecze.

Nastepnie dokumenty przekazywane s3g jednostce/osobie przejmujacej, ktéra potwierdza podpisem i imienng pieczatka
odbidr sktadnika majatku i przejecie nad nim odpowiedzialnosci materialnej. Podpisane dokumenty MT i MO przekazywane
sg do Kwestury CM.

Jeden egzemplarz dokumentéw MT i MO pozostaje w Kwesturze CM i podlega ewidencji w systemie finansowo-ksiegowym,
pozostate po jednym egzemplarzu przekazywane s3 do jednostki/osoby przejmujacej i jednostki/osoby przekazujacej
sktadnik majatku.

Obieg dokumentéw MT i MO sporzgdzonych w wersji elektronicznej przedstawia sie nastepujaco:

- dokument MT: osoba prowadzaca ewidencje po wystawieniu dokumentu MT przesyta go poprzez system informatyczny
do akceptacji kierownikowi jednostki przekazujacej. Po jego akceptacji system przesyta dokument osobie, ktora prowadzi
ewidencje w jednostce przyjmujacej, a nastepnie system przesyta dokument do akceptacji kierownikowi jednostki
przyjmujacej,

- dokument MO: osoba prowadzgaca ewidencje po wystawieniu dokumentu MO przesyta go poprzez system informatyczny
do akceptacji osoby dotychczas sprawujgcej piecze. Po jej akceptacji system przesyta dokument do akceptacji osobie, ktéra
bedzie sprawowata piecze od dnia wystawienia dokumentu MO.

Osoby bedace na Sciezce akceptacji dokumentu MT lub MO otrzymujg e-mail informujgcy o wystawieniu dokumentu
i wymaganej akceptacji tego dokumentu. Wiadomos$é mailowa zawiera linki pozwalajgce na podglad wystawionego
dokumentu, akceptacje bgdz jego odrzucenie.

Innym sposobem akceptacji bgdZ odrzucenia dokumentu MT badZ MO jest zalogowanie sie z poziomu maila do Portalu
Informacyjnego UJ, w ktérym na Centralnej LiScie Roboczej w zaktadce ,Dokumenty MT/MO” sg widoczne dokumenty do
dalszego procedowania.

Dokument MT, badz dokument MO po przeprowadzeniu catej procedury trafia w formie elektronicznej do Kwestury CM
w celu wprowadzenia zmian w ewidencji ksiegowej majatku.

Dokumenty procedowane elektronicznie nie wymagaja przekazywania ich w formie papierowej do Kwestury CM.
W przypadku odrzucenia dokumentu na jakimkolwiek poziomie akceptacji, dokument zostaje zwrécony do osoby tworzacej
go w celu poprawy.

34 UNIWERSYTET JAGIELLONSKI — COLLEGIUM MEDICUM



INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Schemat 14 Obieg dokumentu Protokét zmiany miejsca uzytkowania/osoby sprawujacej piecze nad sktadnikiem majgtku-(dokument MT/MO) w UJ CM
— obieg papierowy

I. JEDNOSTKA UJ CM/OSOBA SPRAWUJACA PIECZE - PRZEKAZUJACA SKEADNIK
MAJATKU

swystawienie dokumentu MT /MO w trzech egzemplarzach (dla MT) i w dwdch egzemplarzach (dla
MO) w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania sktadnika majgtku/osoby sprawujacej piecze

euzupetnienie i podpisanie dokumentéw MT/MO
eprzekazanie dokumentéow MT/MO stronie/osobie przejmujgcej sktadnik majatku

1. JEDNOSTKA UJ CM/OSOBA -PRZEJMUJACA SRODEK TRWALY

epotwierdzenie podpisem i pieczatkg na dokumentach MT/MO odbioru sktadnika majgtku
i przejecie nad nim odpowiedzialnosci materialnej
eprzekazanie dokumentéw MT/MO do Kwestury CM

4 N
I1l. KWESTURA CM

esprawdzenie i potwierdzenie przyjecia do zaksiegowania dokumentéw MT

swprowadzenie dokumentéw do systemu finansowo - ksiegowego

eprzechowywanie jednego egzemplarza dokumentu MT/MO

eprzekazanie jednego egzemplarza dokumentu MT/MO do jednostki/osoby przejmujacej sktadnik
majgtku

eprzekazanie jednego egzemplarza dokumentu MT/MO do jednostki przekazujgcej sktadnik majatku
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Schemat 14a Obieg dokumentu Protokét zmiany miejsca uzytkowania osoby sprawujacej piecze nad sktadnikiem majatku-( dokument MT/MO ) w UJ
CM - obieg elektroniczny

I. JEDNOSTKA UJ CM/OSOBA SPRAWUJACA PIECZE - PRZEKAZUJACA SKtADNIK
MAJATKU

ewystawienie dokumentu MT /MO w Portalu Informacyjnym UJ (zaktadka $rodki trwate/dokumenty
MT) w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania sktadnika majatku/osoby sprawujgcej piecze
euruchomienie procesu akceptacji elektronicznej wystawionego dokumentu

. 4

1l. JEDNOSTKA U) CM/OSOBA -PRZEJMUJACA SRODEK TRWALY

eakceptacja lub odrzucenie dokumentu z poziomu wiadomosci mailowej lub po zalogowaniu sie do
Portalu Informacyjnego UJ
eprzestankie dokumentu drogg elektroniczng do Kwestury CM

o

lll. KWESTURA CM

esprawdzenie dokumentu przed wprowadzeniem ksiegowan w systemie finansowo-ksiegowym
eksiegowanie dokumentu
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4.1.4 PROTOKOt KOMISJI KASACYJNEJ

Dokument Protokét Komisji Kasacyjnej (zatacznik nr 15) stuzy do dokumentowania kasacji sktadnikéw majatku.

Kasacja przeprowadzana jest na podstawie zaakceptowanego przez kierownika jednostki organizacyjnej zgtoszenia
zbednego lub zuzytego sktadnika majatku (zatgcznik nr 16), przesytanego do przewodniczacego Komisji Kasacyjnej.
Zgtoszenie weryfikowane jest przez pracownika Dziatu Finansowego i Ewidencji Majagtku CM pod wzgledem zgodnosci
danych z ewidencjg ksiegowg, a nastepnie w zaleznosci od rodzaju sktadnika majgtku przesytane do witasciwego dziatu
kompetencyjnego, celem wydania orzeczenia technicznego.

Protokdt Komisji Kasacyjnej wymaga akceptacji Zastepcy Kanclerza ds. Collegium Medicum.
Zaakceptowany Protokot Komisji Kasacyjnej przekazywany jest w nastepujacy sposéb:

e jeden egzemplarz do Kwestury CM, gdzie wprowadzany jest do systemu finansowo- ksiegowego,
e skan podpisanego egzemplarza przesytany jest przez Dziat Finansowy i Ewidencji Majatku CM do osoby
prowadzacej ewidencje sktadnikdw majgtku w jednostce, ktdrej protokot dotyczy, oraz do Komisji Kasacyjnej

Schemat 15 Protokot Komisji Kasacyjnej w UJ CM

I. UZYTKOWNIK SRODKA TRWALEGO

esporzadzenie zgtoszenia zbednego lub zuzytego sktadnika majatku

Il. DZIAt ZAOPATRZENIA-SEKCJA DS.APARATURY CM

eprzekazanie zgtoszenia do Dziatu Finansowego i Ewidencji Majgtku CM, celem sprawdzenia
poprawnosci danych z systemem ksiegowym

eprzekazanie zgtoszenia do dziatu kompetencyjnego, celem wydania orzeczenia technicznego

lll. KWESTURA CM

epotwierdzenie zgodnosci z ewidencjg majatkowa i przekazanie zgtoszenia do Komisji Kasacyjnej

IV. KOMISJA KASACYINA CM

ewystawienie protokotu Komisji Kasacyjnej w jednym egzemplarzu i przekazanie do akceptacji do
Zastepcy Kanclerza ds. Collegium Medicum.

eprzekazanie zaakceptowanego protokotu kasacji do Kwestury CM

\, S
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4.1.5 PROTOKOt WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych (niedobér lub nadwyzka) ich wykaz przekazywany jest do kierownika
jednostki UJ CM, w ktorej przeprowadzana byfa inwentaryzacja oraz do wiadomosci zarédwno osoby odpowiedzialnej
materialnie, jak i osoby prowadzacej ewidencje w celu wyjasnienia réznic. Osoba odpowiedzialna materialnie za sktadniki
majatku zobowigzana jest do podania przyczyn wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych w terminie do 7 dni kalendarzowych
od otrzymania zawiadomienia.

Po otrzymaniu pisemnych wyjasnien Podkomisja Inwentaryzacyjna UJ CM sporzadza protokodt weryfikujacy rdznice.
Ostateczng decyzje o sposobie rozliczenia réznic podejmuje Zastepca Kanclerza ds. Collegium Medicum przy kontrasygnacie
finansowej Z-cy Kwestora ds. Collegium Medicum. W Kwesturze CM nastepuje ksiegowanie zgodne z protokotem.

W przypadku stwierdzenia niedoboréw zawinionych przez pracownika — Kwestura CM sporzgdza note obcigzeniowg na
kwote wskazang w protokole.

Schemat 16 Protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w UJ CM

( )

I. SEKCJA INWENTARYZACJI CM

eprzekazanie wykazu rdznic inwentaryzacyjnych do kierownika jednostki UJ CM oraz do wiadomosci
zarowno osoby odpowiedzialnej materialnie, jak i osoby prowadzacej ewidencje w celu wyjasnienia
roznic (osoba odpowiedzialna materialnie za sktadniki majgtku zobowigzana jest do podania
przyczyn wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych w terminie do 7 dni kalendarzowych od otrzymania
zawiadomienia.)

eprzekazanie sprawy do Podkomisji Inwentaryzacyjnej U} CM

\, S

f N
Il. PODKOMISJA INWENTARYZACYINA UJ CM

esporzgdzenie protokotu przez Sekretarza Podkomisji Inwentaryzacyjne;j

epodpisanie protokotu przez cztonkéw Podkomisji Inwentaryzacyjnej

eprzekazanie protokotu do zatwierdzenia przez Zastepce Kanclerza ds. Collegium Medicum przy
kontrasygnacie finansowej Zastepcy Kwestora ds.Collegium Medicum

eprzekazanie protokotu do Kwestury CM
A\ y

. KWESTURA CM

eksiegowanie rdznic inwentaryzacyjnych w systemie ksiegowym zgodnie z protokotem
ewystawienie noty obcigzeniowej w przypadku stwierdzenia niedoboréw zawinionych
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4.1.6 DOKUMENTACJA ZDARZENIA ZWIAZANEGO Z UBYTKIEM AKTYWOW

W wypadku zdarzenia zwigzanego z ubytkiem aktywdéw, jednostka UJ CM sporzgdza protokoét ze zdarzenia w celu
wyjasnienia réznic. Jezeli niedobdr jest zawiniony nastepuje pisemne powiadomienie pracownika odpowiedzialnego za
niedobdr. Nastepnie poprzez dokument ,Polecenia ksiegowania” ksiegowana jest kwota zawinionego niedoboru, jako
rozrachunki z pracownikiem. Jezeli niedobdr jest niezawiniony, na podstawie decyzji o obcigzeniu kosztowym podpisanej
przez Zastepce Kanclerza UJ ds. Collegium Medicum, przy kontrasygnacie finansowej Zastepcy Kwestora UJ ds.CM sporzgdza
sie dokument ,,Polecenie ksiegowania”, na podstawie ktérego nastepuje zaksiegowanie niedoboru w koszty.

Schemat 17 Obieg dokumentacji dotyczacej zdarzenia zwigzanego z ubytkiem aktywéw w UJ CM

. JEDNOSTKA CM

esporzadzenie protokotu ze zdarzenia zwigzanego z ubytkiem aktywow w celu wyjasnienia rdéznic
eprzekazanie dokumentéw do Kwestury CM

Il. KWESTURA CM

eksiegowanie kwoty niedoboru
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4.2 DOKUMENTOWANIE OPERACII MAGAZYNOWYCH

4.2.1 DOKUMENT PZ - PRZYJECIE MATERIALOW/TOWAROW Z ZEWNATRZ

Dokument PZ (zatacznik nr 5) stanowi dowdd przyjecia materiatu/towaru do magazynu. W UJ CM dokument PZ wystawiany
jest w systemie finansowo-ksiegowym, co powoduje automatyczne zaksiegowanie zwiekszenia stanu magazynowego
w ewidencji. Dokument PZ jest drukowany przez magazyniera w momencie przyjecia materiatu do magazynu. Dokument PZ
po wydrukowaniu, a przed przekazaniem go do Kwestury CM winien zostaé¢ podpisany przez magazyniera. Nastepnie
dokument PZ wraz z fakturg zakupu przekazywany jest do Kwestury CM. Jeden egzemplarz dokumentu przechowywany jest
W magazynie.

Schemat 18 Obieg dokumentu PZ w UJ CM

é )

|. DZIAt ZAOPTRZENIA (MAGAZYN)

ewystawienie i podpisanie dokumentu PZ w dwdch egzemplarzach (w momencie przyjecia
materiatu do magazynu)

epodpisanie uzupetnionego dokumentu PZ
earchiwizacja jednego egzemplarza dokumentu PZ
eprzekazanie jednego egzemplarza dokumentu PZ do Kwestury CM wraz z fakturg zakupu

\. .
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4.2.2 DOKUMENT MM - PRZESUNIECIE MIEDZYMAGAZYNOWE

Dokument MM — przesuniecie miedzymagazynowe (zatacznik nr 17) stuzy do dokumentowania przesuniecia materiatow
pomiedzy magazynami. Dokumenty przesuniecia miedzymagazynowego MM sporzadzane sg przez magazyniera w trzech
egzemplarzach. Przesuniecia miedzy magazynami powoduja automatycznie zapis zmiany stanéw magazynowych
w ewidencji finansowo-ksiegowej. Na dokumencie MM wymagany jest podpis osoby wydajacej i odbierajgcej materiat.
Jeden egzemplarz dokumentu przekazywany jest jednostce przekazujacej zapas, jeden egzemplarz przechowywany jest
w magazynie, natomiast jeden egzemplarz dokumentu MM przekazywany jest do Kwestury CM.

Schemat 19 Obieg dokumentu MM w UJ CM

4 )

|. DZIAt ZAOPATRZENIA (MAGAZYN)

ewystawienie dokumentu MM w trzech egzemplarzach
(w momencie przesuniecia materiatéw pomiedzy magazynami)

euzyskanie podpisu osoby odbierajacej materiat na dokumencie MM i przekazanie jednego
egzemplarza dokumentu MM magazynierowi przejmujgcemu zapas

ewprowadzenie dokumentu MM do ewidencji magazynowej

earchiwizacja jednego egzemplarza dokumentu MM

eprzekazanie jednego egzemplarza dokumentu MM do Kwestury CM

\, S

4.2.3 DOKUMENT ZW - ZWROT MATERIALOW

Dokument ZW — zwrot materiatdéw (zatgcznik nr 18) jest sporzadzany w trzech egzemplarzach przez magazyniera. Dokument
ZW jest akceptowany przez osobe nadzorujaca operacje magazynowe. Zwrot materiatu do magazynu nastepuje na
podstawie dokumentu ZW i podlega automatycznej ewidencji w systemie finansowo-ksiegowym. Magazynier i osoba
dokonujgca zwrotu do magazynu poswiadczajg przeprowadzenie tej operacji podpisami na dokumencie ZW. Nastepnie
jeden egzemplarz dokumentu ZW przekazywany jest jednostce zwracajacej materiat, jeden egzemplarz przesytany jest do
Kwestury CM, jeden egzemplarz przechowywany jest w magazynie.

Schemat 20 Obieg dokumentu ZW w UJ CM

(" )

I. DZIAL ZAOPATRZENIA (MAGAZYN)

eprzyjecie zwréconego materiatu przez magazyniera

swystawienie dokumentu ZW przez magazyniera w trzech egzemplarzach
eodnotowanie zwrotu w kartotece magazynowej

eztozenie podpisu na dokumencie ZW przez osobe zwracajgcg materiat i magazyniera
eprzekazanie jednego egzemplarza dokumentu ZW do jednostki zwracajgcej materiat
eprzekazanie jednego egzemplarza dokumentu ZW do Kwestury CM
eprzechowywanie jednego egzemplarza dokumentu ZW

\. J
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4.2.4

DOKUMENT RW - ROZCHOD WEWNETRZNY

Dokument RW (zatgcznik nr 19) stuzy do dokumentowania rozchodu wewnetrznego materiatéw z magazynu.

Dokumenty RW w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej i remontowe] sporzgdzane sg przez pracownikow jednostek
whnioskujgcych o wydanie materiatu, a nastepnie zatwierdzane przez ich przetozonych. Magazynier odpowiedzialny za
wydanie materiatu z magazynu oraz pracownik odbierajgcy materiat zobowigzani sg do potwierdzenia tej operacji na
dowodzie RW. Wystawienie dowodu RW w systemie powoduje automatyczne ksiegowanie operacji w ewidencji finansowo-

ksiegowe].

W przypadku pozostatych rozchodow wewnetrznych (na potrzeby dziatalnosci dydaktycznej lub naukowo-badawczej)
dowody RW wystawiane sg przez pracownikéw Dziatu Zaopatrzenia CM na podstawie pism jednostek wnioskujacych
o wydanie materiatu z magazynu, a nastepnie zatwierdzane przez kierownika Dziatu Zaopatrzenia CM. Dalsze postepowanie

jest analogiczne jak opisane wyze;j.

Schemat 21 Obieg dokumentéw RW w UJ CM

.
I. JEDNOSTKI UJ CM WNIOSKUJACE O WYDANIE TOWARU Z MAGAZYNU

swystawienie dokumentu RW w trzech egzemplarzach przez osoby uprawnione (pracownicy Dziatu
Remontow i Inwestycji CM, Dziatu Eksploatacji Technicznej CM lub Dziatu Zaopatrzenia CM)

eakceptacja dokumentu RW przez osobe nadzorujgcg operacje magazynowe
eprzekazanie dokumentu RW do magazynu

\

7
Il. DZIAt ZAOPATRZENIA CM (MAGAZYN)

ewydanie materiatu z magazynu i podpisanie dokumentu RW przez magazyniera oraz osobe
pobierajgca materiat

eprzekazanie jednego egzemplarza dokumentu RW do jednostki pobierajacej materiat i jednego
egzemplarza do Kwestury CM

earchiwizacja jednego egzemplarza dokumentu RW

\,
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4.2.5 DOKUMENT WZ — WYDANIE MATERIALOW/TOWAROW NA ZEWNATRZ

Dokument WZ — wydanie materiatéw/towaréw na zewnatrz (zatgcznik nr 20) stuzy do dokumentacji wydania (sprzedazy)
zapasOw z magazynu do jednostek poza Collegium Medicum.

Dokumenty WZ sporzadzane s3 w trzech egzemplarzach. Magazynier jest odpowiedzialny za ewidencje dowoddw
w kartotece magazynowej oraz wydanie zapasu. Magazynier i odbierajgcy zobowigzani s3 do potwierdzania podpisami
dokumentow WZ. Jeden egzemplarz dokumentu przekazywany jest do Kwestury CM, jeden egzemplarz - osobie odbierajgcej
materiat/towar, jeden egzemplarz - przechowywany jest w magazynie.

Schemat 22 Obieg dokumentu WZ w UJ CM

f N

I. JEDNOSTKA UJ CM DOKONUJACA WYDANIA/SPRZEDAZY

ewystawienie dokumentu WZ w trzech ezgemplarzach
eakceptacja dokumentu przez osobe dysponujgca zapasem
eprzekazanie dokumentu WZ do magazynu

\, y

4 N

Il. DZIAt ZAOPATRZENIA CM (MAGAZYN)

eprzekazanie materiatu/towaru osobie odbierajgcej i podpisanie dokumentu przez obie strony

eprzekazanie jednego egzemplarza dokumentu WZ osobie odbierajacej i jednego egzemplarza do
Kwestury CM

eprzechowywanie jednego egzemplarza dokumentu WZ w magazynie

\, y
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4.3 DOKUMENTACJA OPERACJI BANKOWYCH | GOTOWKOWYCH

4.3.1 WYCIAGI BANKOWE

Wyciggi bankowe ksiegowane sg automatycznie. Po zaczytaniu wyciggow z systemu bankowego, system ksiegowy nadaje
kolejny numer operacji z zakresu przedziatu numerycznego dla wyciggéw bankowych. W zwigzku z automatycznym
ksiegowaniem sie wyciggow bankowych nie dokonuje sie ich pisemnej dekretacji oraz numeracji kolejnych zaksiegowanych
pozycji.

4.3.2 WYKUP CZEKOW

Czeki wptywajgce do UJ CM w pierwszej kolejnosci winny by¢ dostarczone do jednostki Ul CM odpowiedzialnej
merytorycznie za potwierdzenie naleznosci wynikajgcej z czeku. Jednostka przygotowuje pismo w sprawie przyjecia czeku
do realizacji i przekazuje wraz z czekiem do Kwestury CM.

Kwestura CM przygotowuje komplet dokumentow dotyczacych realizacji czeku (pismo, czek, wymagany przez bank
dokument dotyczacy potwierdzenia przyjecia czeku do realizacji), przedstawia go do podpisania osobom upowaznionym do
reprezentowania UJ CM w transakcjach bankowych a nastepnie przekazuje do banku.

Schemat 23 Wykup czekéw

( )

. JEDNOSTKA UJ CM

eprzyjecie czeku do realizacji
esporzadzenie pisma skierowanego w sprawie realizacji czeku i przekazanie go do Kwestury CM

\, S

Il. KWESTURA CM

eskompletowanie wszystkich niezbednych dokumentdéw do realizacji czeku
eprzekazanie do podpisu osobom upowaznionym
eprzekazanie do banku

. y

4.3.3 OPERACJE GOTOWKOWE

Zlecenia operacji gotéwkowych sg przekazywane do banku obstugujgcego UJ CM. Dotyczg one miedzy innymi:

e wypfatirozliczen zaliczek (w tym w zwigzku z podrézami stuzbowymi),
e wyptat wynagrodzen i innych Swiadczen dla oséb nieposiadajgcych rachunkéw bankowych,
e wptat naleznosci dla UJ CM.
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Wymagane dokumenty dotyczgce powyzszych operacji zostaty opisane w innych punktach niniejszej Instrukcji.

4.4 DOKUMENTACJA WEASNA KSIEGOWOSCI

4.4.1 POLECENIE KSIEGOWANIA

Polecenie ksiegowania stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien oraz
rozliczen wewnetrznych, badz tez btednych zapiséw. Polecenie ksiegowania jest sporzgdzane na biezgco przez pracownika
Kwestury CM w jednym egzemplarzu.

4.4.2 NOTY KSIEGOWE WEWNETRZNE

Noty ksiegowe wewnetrzne sg wykorzystywane w celu udokumentowania swiadczenia ustug pomiedzy jednostkami UJ oraz
obcigzenia kosztami dotyczacymi danej jednostki, a zaptaconymi przez inng jednostke. Noty wystawiane sg w jednostce UJ,
ktéra wykonata ustuge dla innej jednostki UJ lub poniosta koszty dotyczace innej jednostki UJ.

Do noty ksiegowej zatgczane sg dokumenty stanowigce podstawe wystawienia noty ksiegowej. Na nocie ksiegowej
podpisuje sie osoba upowazniona do wystawienia noty. Nastepnie oryginat noty przekazywany jest do jednostki, dla ktorej
dana nota zostata wystawiona, a kopia noty przechowywana jest w jednostce, w ktérej zostata wystawiona.

Zasady opisu, akceptacji do zaptaty (przeksiegowania) noty wewnetrznej sg takie same jak w przypadku faktur i innych
dokumentéw zewnetrznych.
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4.4.3 ZOBOWIAZANIE DOTYCZACE PLATNOSCI ZALICZKOWEJ (PRZEDPLATY)

Zobowigzanie dotyczace ptatnosci zaliczkowe] (dokument zobowigzanie - zatacznik nr 21) dotaczane jest kazdorazowo do
wniosku dysponenta $rodkéw finansowych o dokonanie przedptaty na wskazany zakup (zatacznik nr 27). Stanowi on
zobowigzanie dysponenta srodkow finansowych lub wskazanego pracownika UJ CM do dostarczenia do Kwestury CM we
wskazanym terminie faktury lub innego rownowaznego dokumentu potwierdzajacego realizacje ustugi lub dostawe towaru,
ktorego przedptata dotyczyta.

4.4.4 WEZWANIE DO ZAPLATY

Wezwanie do zaptaty stuzy do udokumentowania wezwania dtuznika do zaptaty nieuregulowanej naleznosci. Dokument
wystawiany jest w dwoch egzemplarzach przez pracownika Kwestury CM (zatacznik nr 22). Oryginat wezwania do zaptaty
przesyta sie do dtuznika, kopia zostaje w dokumentacji Kwestury CM. W razie braku zaptaty naleznosci przez dtuznika,
pomimo wystania przez Kwesture CM wezwania sprawa kierowana jest do Zespotu Radcéw Prawnych CM w celu wszczecia
procedury prawnej. Uregulowanie naleznosci przerywa proces monitowania.

Schemat 24 Obieg dokumentu Wezwanie do zaptaty

é )
I. KWESTURA CM

eprzygotowanie dokumentu Wezwanie do zaptaty w systemie finansowo-ksiegowym i
wydrukowanie w dwdch egzemplarzach

eprzestanie oryginatu dokumentu Wezwania do zaptaty do dtuznika
eprzechowywanie kopii dokumentu Wezwania do zaptaty w Kwesturze CM

ow przypadku braku zaptaty wszczecie kolejnych etapdw zgodnie z obowigzujacymi w UJ CM
procedurami

\. J

Il. ZESPOt RADCOW PRAWNYCH CM

® rozpoczecie procedury dochodzenia naleznosci na drodze prawnej
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4.4.5 POTWIERDZENIE SALDA

Potwierdzenie salda stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia rozrachunkéow. Potwierdzenie salda
wystawiane jest w Kwesturze CM w 2 egzemplarzach na dzien bilansowy lub inny wybrany dzien.

Dwa egzemplarze wysytane s3 do kontrahenta w celu potwierdzenia salda. Jeden egzemplarz potwierdzony przez
kontrahenta powinien zostaé zwrécony do Kwestury CM

Schemat 25 Obieg dokumentu Potwierdzenie salda

(- )

. KWESTURA CM przed wystaniem potwierdzenia salda

eprzygotowanie dokumentu "Potwierdzenie salda" w systemie finansowo-ksiegowym i
wydrukowanie w dwdch egzemplarzach

eprzestanie dwdch egzemplarzy dokumentu do kontrahenta w celu potwierdzenia salda
eprzechowywanie kopii dokumentu

\. J/

Il. KWESTURA CM po otrzymaniu potwierdzenia salda

euzgodnienie salda i wyjasnienie ewentualnych rdznic

\. V.
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4.4.6 ROZLICZENIE KOMPENSATY

Rozliczenie kompensaty nastepuje na podstawie wniosku (pisma) lub umowy podpisanej przez Zastepce Kwestora ds.
Collegium Medicum ze strong wystepujacg o dokonanie kompensaty wzajemnych rozliczern finansowych. Akceptacja
whniosku stanowi podstawe sporzadzenia przez pracownika Kwestury CM polecenia ksiegowania rozliczajgcego wzajemne

naleznosci i zobowigzania stron.

Schemat 26 Obieg dokumentu Rozliczenie kompensaty w UJ CM

4 N

I. ZASTEPCA KWESTORA DS. COLLEGIUM MEDICUM

epodpisanie umowy albo decyzji dotyczgcej kompensaty
eprzekazanie podpisanego dokumentu do Kwestury CM

\, .

4 N

Il. KWESTURA CM

erejestracja dokumentu, wprowadzenie do systemu finansowo-ksiegowego i rozliczenie wskazanych
naleznosci i zobowigzan

\, .
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4.4.7 ZESTAWIENIA | INNE DOKUMENTY STANOWIACE PODSTAWE UTWORZENIA REZERW

Na podstawie informacji (zestawien z tytutu przysztych zobowigzan ze stosunku pracy, pozwdéw sadowych i innych
dokumentdw stanowigcych podstawe utworzenia rezerwy) uzyskanych przez Kwesture CM z:

- Dziatu Spraw Osobowych CM - dokument zawierajgcy kompletne dane stanowigce podstawe do sporzadzenia
przez firme aktuarialng wyliczenia przysztych zobowigzan UJ CM z tytutu swiadczen pracowniczych,

-z innych jednostek — informacja o istotnym zdarzeniu ekonomicznym, ktéra powoduje koniecznos¢ utworzenia
rezerwy oraz pozniejsze korekty tych wyliczen zwigzane z koniecznoscig rozwigzania tych rezerw,

nastepuje zaksiegowanie rezerwy lub korekty wczesniej wprowadzonych rezerw.

Schemat 27 Obieg zestawien z tytutu przysztych zobowigzan ze stosunku pracy, pozwéw sadowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe
utworzenia rezerwy w UJ CM

4 )

I. DZIAL SPRAW OSOBOWYCH CM LUB INNA JEDNOSTKA UJ CM

eDziat Spraw Osobowych CM: przekazanie do Kwestury CM dokumentu zawierajacego kompletne
dane dla wyliczenia przysztych zobowigzan UJ CM z tytutu Swiadczen pracowniczych

ejednostki Ul CM: przekazanie do Kwestury CM informacji o istotnym zdarzeniu ekonomicznym,
ktére powoduje koniecznos$¢ utworzenia rezerwy w ciezar kosztéw

\, J

4 )

Il. KWESTURA CM

ezaksiegowanie w systemie finansowo-ksiegowym rezerwy lub dokonanie korekty wczesniej
wprowadzonych rezerw na podstawie uzyskanych dokumentow

eprzekazanie drogg elektroniczng do firmy aktuarialnej danych sporzadzonych przez Dziat Spraw
Osobowych stanowigcych podstawe wyliczenia kwot rezerw z tytutu przysztych sSwiadczen
pracowniczych

ezaksiegowanie rezerw na Swiadczenia pracownicze po uprzedniej akceptacji przestanych przez
firme aktuarialng wyliczen

\, J
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4.4.8 DOKUMENTACIJA DOTYCZACA DAROWIZN

Dokumentem stanowigcym podstawe przyjecia lub przekazania darowizny przez UJ CM oraz dokonania stosownych zapisow

w ksiegach rachunkowych jest umowa darowizny.

Jednostka UJ CM bezposrednio zainteresowana przyjeciem lub przekazaniem darowizny inicjuje wszczecie procedury
przyjecia lub przekazania darowizny, prowadzi merytorycznie sprawe, pozostaje w kontakcie z Darczyricg, Kwesturg CM

i Zespotem Radcow Prawnych CM oraz ustala warunki darowizny.

Jednostkg UJ CM odpowiedzialng za zaopiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umowy darowizny jest Zespot

Radcéw Prawnych CM.

Kazda umowa po uzyskaniu akceptacji formalno-prawnej przekazywana jest do podpisu przez osoby upowaznione w UJ CM

i ewidencjonowana we wtasciwym rejestrze.

Schemat 28 Dokumentacja dotyczaca darowizn w UJ CM

r
. JEDNOSTKA UJ CM

epodjecie decyzji o przyjeciu/ przekazaniu darowizny i merytoryczne prowadzenie sprawy

eprzekazanie do Kwestury CM propozycji umowy darowizny w celu okreslenia warunkow
rachunkowo-ksiegowych przyjecia lub przekazania darowizny

eprzyjecie lub przekazanie darowizny i przekazanie stosownych dokumentéw do Kwestury CM

.

Il. ZESPOt RADCOW PRAWNYCH CM

eakceptacja pod wzgledem formalno-prawnym umowy darowizny
eprzekazanie umowy do podpisu osobom upowaznionym w UJ CM

\

lll. KWESTURA CM

edokonanie zapiséw ksiegowych przedmiotu darowizny zgodnie z przedstawiong dokumentacjg
ezaewidencjonowanie darowizny we witasciwym rejestrze

\
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5. DOKUMENTOWANIE WYJAZDOW KRAJOWYCH | ZAGRANICZNYCH W

UJ CM

5.1 DOKUMENTOWANIE WYJAZDOW KRAJOWYCH - POLECENIE WYJAZDU
StUZBOWEGO

Polecenie wyjazdu stuzbowego jest dokumentem niezbednym do odbycia podrézy stuzbowej w kraju. Podstawa
sporzadzenia ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” jest prawidtowo wypetniony Wniosek wyjazdu stuzbowego krajowego
(zatacznik nr 23). Wniosek wyjazdu stuzbowego krajowego zawiera informacje dotyczace danych osoby wyjezdzajace;j,
kierunek i cel podrézy oraz Srodek transportu wraz z proponowang kwotg ewentualnej zaliczki na pokrycie kosztéw podrézy
oraz zrodto finansowania. Odbycie podrézy samolotem lub wtasnym samochodem wymaga zgody Zastepcy Kwestora ds.
Collegium Medicum.

Whniosek winien byé podpisany przez kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniona osoba delegowana oraz dysponenta
srodkow finansowych. Do wniosku wyjezdzajacy winien dotgczy¢ wszelkie dokumenty zwigzane w planowanym wyjazdem.
Whniosek podlega akceptacji Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum, po uprzednim potwierdzeniu przez pracownika
Kwestury CM dostepnosci sSrodkow w ramach wskazanego przez wyjezdzajgcego zrédta finansowania. Osoba wyjezdzajaca
odpowiedzialna jest za uzyskanie wszystkich niezbednych podpiséw i danych.

Nastepnie dokument przekazywany jest do Zespotu ds. Wyjazdow Stuzbowych, zwanego dalej ZWS, gdzie jest postawa
wystawienia ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” (zatgcznik nr 24) i wprowadzenia do ewidencji kadrowej informacji
o usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

W przypadku gdy przed wyjazdem zachodzi koniecznos$¢ dokonania przez UJ CM przedptaty z tytutu innych kosztéw
zwigzanych z wyjazdem (np. optfata konferencyjna), wyjezdzajacy sktada w Kwesturze CM wniosek o dokonanie przedptaty
w formie pisma lub formularza wniosku o dokonanie ptfatnosci/przedptaty (zatgcznik nr 27) dotaczajgc dokument
»Zobowigzanie” (zatgcznik nr 21).

Odbycie podrézy wtasnym samochodem wymaga wypetnienia przez wyjezdzajgcego formularza okreslonego w zatgczniku
nr 25. Wysokos¢ stawek za 1 km przebiegu pojazdu okresla komunikat Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum.

W przypadku gdy celem wyjazdu jest uczestniczenie w szkoleniu (dotyczy pracownikdw administracji ogdlnouczelnianej)
dodatkowo wymagane jest ztozenie wraz z ,,Poleceniem wyjazdu stuzbowego” wniosku wg wzoru okreslonego w zatgczniku
nr 26.

Osoba wyjezdzajagca moze ztozy¢ wniosek wyjazdowy w formie elektronicznej przy wykorzystaniu Portalu Informacyjnego
UJ w czesci ,podréze stuzbowe”. Prawidtowe wypetnienie w systemie wszystkich danych dotyczacych wyjazdu w tym
kierunku, celu, czasu trwania podrézy jak réwniez przewidywanych kosztéw oraz Zrddta finansowania stanowi podstawe
utworzenia automatycznie rezerwacji srodkdéw finansowych na pokrycie kosztéw podrézy. Do wniosku wyjezdzajgcy
zobowigzany jest dofgczy¢ skany wszystkich dokumentéw wymaganych dla realizacji wyjazdu.

System automatycznie kieruje wniosek do ZWS w celu sprawdzenia jego prawidtowosci, a nastepnie po akceptacji ZWS do
przetozonego osoby wyjezdzajgcej oraz dysponenta srodkow finansowych dostepnych we wskazanym we wniosku zrddle
finansowania (jesli jest to inna osoba niz przetozony), a nastepnie do Z-cy Kwestora ds. Collegium Medicum i Z-cy Kanclerza
ds. Collegium Medicum.

Po elektronicznej akceptacji wniosku wyjazdowego przez wszystkie osoby bedgce na $ciezce akceptacji — podréz stuzbowa
moze by¢ realizowana.
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Schemat 29 Polecenie wyjazdu stuzbowego wersja papierowa

4 )
. PRACOWNIK UJ CM

ewypetnienie Wniosku wyjazdu stuzbowego krajowego

euzupetnienie Wniosku wyjazdu stuzbowego krajowego o wszystkie niezbedne akceptacje tj. kierownika
jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony oraz dysponenta srodkéw finansowych

euzyskanie akceptacji Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum (nie dotyczy wyjazdéw bezptatnych) -
po wczesniejszym potwierdzeniu przez pracownika Kwestury CM dostepnosci srodkéw finansowych

eprzekazanie dokumentu do ZWS

\, Y

4 )

Il. ZESPOL DS. WYJAZDOW StUZBOWYCH

ewystawienie Polecenia wyjazdu stuzbowego i przekazanie do podpisu przez osobe upowazniong
ewprowadzenie do ewidencji kadrowej informacji o usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
eprzekazanie Polecenia wyjazdu stuzowego pracownikowi

\, J

Schemat 29a Polecenie wyjazdu stuzbowego obieg elektroniczny

I. PRACOWNIK UJ CM

ezalogowanie sie do Portalu Informacyjnego UJ i wypetnienie wniosku wyjazdu stuzbowego (zaktadka
podréze stuzbowe) , w tym dotaczenie skandw wszystkich niezbednych dokumentéw

esuruchomienie procesu akceptacji wniosku w systemie

Il. ZESPOL DS. WYJAZDOW StUZBOWYCH/PRZELOZONY/DYSPONENT
SRODKOW/Z-CA KWESTORA DS.CM/Z-CA KANCLERZA DS.CM

esprawdzenie otrzymanego wniosku
eakceptacja lub odrzucenie wniosku w systemie
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5.2 DOKUMENTOWANIE WYJAZDOW ZAGRANICZNYCH

5.2.1 WNIOSEK WYJAZDOWY

Osoba wyjezdzajgca za granice przed wyjazdem wypetnia Wniosek wyjazdowy (zatgcznik nr 30) i zatgcza wszystkie niezbedne
dokumenty dotyczace wyjazdu. Nastepnie uzyskuje akceptacje przetozonego oraz dysponenta $rodkéw. Whniosek
wyjazdowy trafia do Kwestury CM, gdzie rezerwowane sg Srodki na wyjazd. Nastepnie wniosek trafia do ZWS, skad
przekazywany jest do podpisu Petnomocnika Prorektora CM ds. nauki i wspotpracy miedzynarodowej w Collegium
Medicum. Wniosek wyjazdowy winien by¢ ztozony w ZWS najpdzniej na 10 dni przed planowanym terminem wyjazdu.
Zaakceptowany Wniosek wyjazdowy stanowi podstawe wyptaty zaliczki na poczet wyjazdu.

Oryginat Wniosku wyjazdowego podlega archiwizacji w ZWS.

W przypadku podrdzy zagranicznej osoby nie bedacej pracownikiem UJ CM, a realizujgcej podczas jej trwania zadania
statutowe UJ CM (np. w ramach zawartej umowy cywilnoprawnej) wyjezdzajacy z wypetnionym i podpisanym przez
dysponenta srodkéw Wnioskiem wyjazdowym, udaje sie do Kwestury CM, gdzie rezerwuje srodki na wyjazd, a nastepnie
sktada wniosek w ZWS. Nastepnie wniosek kierowany jest do podpisu do Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum w celu
akceptacji do finansowania.

W przypadku gdy przed wyjazdem zachodzi konieczno$¢ dokonania przez UJ CM przedptaty z tytutu innych optat zwigzanych
z wyjazdem (np. optata konferencyjna, depozyt hotelowy), do Wniosku wyjazdowego nalezy dofgczy¢ dokument wniosek
o dokonanie ptatnos$ci/przedptaty(zatgcznik nr 27).

Wyjezdzajgcy moze odby¢ podrdéz wtasnym samochodem tylko w przypadku otrzymania stosownej zgody na wniosku
ztozonym przed planowanym wyjazdem (zatacznik nr 28). Wysokos¢ stawek za 1 km przebiegu pojazdu okresla komunikat
Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum.
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Schemat 30 Wniosek wyjazdowy zagraniczny w UJ CM

I. OSOBA WYIJEZDZAJACA

ewypetnienie Wniosku wyjazdowego i zatgczenie wszystkich niezbednych dokumentéw

ew przypadku koniecznosci dokonania przedptaty z tytutu innych optat, ktérych trzeba dokona¢
przed wyjazdem, dotgczenie wypetnionego i podpisanego Zlecenia ptatnosci za granice

Il. PRZELOZONY, DYSPONENT SRODKOW FINANSOWYCH

eudzielenie zgody na wyjazd oraz finansowanie kosztéw wyjazdu ze wskazanego zrédta finansowania
i potwierdzenie powyzszego podpisem/ami na Wniosku wyjazdowym

\, V.

lll. KWESTURA CM

erezerwacja srodkéw finansowych na wyjazd, potwierdzenie pisemne na wniosku numerem obliga,
jego kwotg i podpisem zaktadajgcego obligo

4 Y

\, V.

IV. ZESPOL DS. WYJAZDOW StUZBOWYCH

ew przypadku pracownikéw UJ CM: uzyskanie zgody Petnomocnika Prorektora ds. nauki i
wspotpracy miedzynarodowej w Collegium Medicum

ew przypadku osoby nie bedacej pracownikiem UJ CM, a zwigzanej z nim umowa cywilnoprawna:
uzyskanie zgody Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum

earchiwizacja oryginatu Wniosku wyjazdowego
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5.2.2 WYPLATA ZALICZKI NA PODSTAWIE ZAPOTRZEBOWANIA NA DEWIZY W ZWIAZKU Z

ZAGRANICZNA PODROZA StUZBOWA

W celu wyptaty zaliczki na podréz stuzbowa ZWS przygotowuje dokument, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 29 i ktéry
stanowi zapotrzebowanie na dewizy w zwigzku z zagraniczng podrézg stuzbowaq. Pracownik ZWS przedstawia dokument do

podpisu Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum i Zastepcy Kanclerza ds. Collegium Medicum.

Najwczesniej 7 dni przed wyjazdem wyjezdzajacy odbiera podpisany dokument z ZWS w celu podjecia zaliczki w walucie

obcej w banku obstugujacym UJ CM.

Schemat 31 Wyptata zaliczki na podstawie zapotrzebowania na dewizy w zwigzku z zagraniczng podréza stuzbowa

7

1.ZESPOL DS. WYJAZDOW StUZBOWYCH

Medicum

eprzygotowanie dokumentu zapotrzebowania na dewizy w zwigzku z zagraniczng podrdzg stuzbowg
euzyskanie podpiséw Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum i Zastepcy Kanclerza ds. Collegium

Il. OSOBA WYJEZDZAJACA

eodbidér dokumentu zapotrzebowania na dewizy w zwigzku z zagraniczng podrdézg stuzbowa
najwczesniej 7 dni przed wyjazdem
e odbidr zaliczki w walucie obcej we wskazanym banku

.
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5.3 ZASADY ROZLICZANIA WYJAZDOW KRAJOWYCH | ZAGRANICZNYCH

5.3.1 WYJAZD KRAJOWY

Po odbyciu podrézy, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni, osoba wyjezdzajgca uzupetnia dokument ,Polecenia wyjazdu
stuzbowego” (zatgcznik nr 24) o poniesione podczas podrézy wydatki i wraz z zatgczonymi dokumentami potwierdzajgcymi
ich poniesienie (m.in. biletami) i przekazuje do Kwestury CM. Dokument jest sprawdzany pod wzgledem formalno —
rachunkowym przez pracownika Kwestury CM, a nastepnie podlega akceptacji do zaptaty przez Zastepce Kwestora ds.
Collegium Medicum i Zastepce Kanclerza ds. Collegium Medicum (lub inng osobe upowazniong) i podlega ksiegowaniu.
W przypadku rozliczania kosztéw podrézy wtasnym samochodem osoba wyjezdzajgca dotgcza do rozliczenia wypetniony
druk ,,Rozliczenie kosztéw uzycia samochodu prywatnego w krajowej podrézy stuzbowej” (zatacznik nr 34).

W przypadku gdy podréz odbywata osoba nie bedaca pracownikiem UJ CM, a wyjazd zwigzany byt z realizacjg zadan
statutowych jednostki (zadania wynikajace z realizowanej umowy cywilnoprawnej, zadania realizowane przez studentéw,
doktorantéw) — rozliczenie kosztow podrdzy odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie w UJ CM regulaminami
wewnetrznymi przy wykorzystaniu formularza ,,Rozliczenie kosztéw podrézy krajowej dla oséb nie bedacych pracownikami
UJ CM” (zatacznik nr 31).

Jesli wyjezdzajacy ztozyt wniosek przy wykorzystaniu Portalu Informacyjnego UJ i uzyskat jego elektroniczng akceptacje, po
odbyciu podrézy stuzbowej winien rozliczy¢ koszty z nig zwigzane, réwniez przy wykorzystaniu Portalu Informacyjnego UJ.
W razie koniecznosci winien dotgczy¢ do rozliczenia skany wszystkich niezbednych dokumentéw stanowigcych podstawe
rozliczenia i nastepnie uruchomié proces elektronicznej akceptacji, zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie instrukcja.
Elektroniczna akceptacja rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
oraz zatwierdzenie go do zaptaty majg takie same znaczenie dla kwalifikowalnosci wydatku w planie rzeczowo-finansowym
jednostki,jak akceptacje potwierdzone podpisami ztozonymi na dokumencie w formie papierowej.

5.3.2 WYJAZD ZAGRANICZNY

Rozliczenie kosztéw wyjazdu zagranicznego, w tym pobranej przez wyjezdzajgcego zaliczki odbywa sie w ZWS po powrocie
osoby wyjezdzajgcej zzagranicy na podstawie dokumentdw potwierdzajgcych poszczegdlne wydatki (dokument
,Rozliczenie z zagranicznych srodkow ptatniczych” - zatgcznik nr 32). Wszelkie koszty zwigzane z wyjazdem, w tym zaliczke
nalezy rozliczy¢ w terminie do 14 dni od zakoriczenia podrézy.

Liczba diet zywieniowych jest rozliczana w oparciu o liczbe dni i godzin, jakie wyjezdzajacy spedzit za granicg i stanowi
ryczattowy element kosztow podroézy.

Pozostate sktadniki zaliczki rozliczane sg w oparciu o faktury lub inne dokumenty potwierdzajgce dokonanie wydatku.
W przypadku niedostarczenia przez wyjezdzajgcego faktury lub innego dokumentu potwierdzajgcego dokonanie zaptaty za
nocleg, rozliczenie odbywa sie do wysokosci ryczattu okreslonego w witasciwych przepisach dotyczacych naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrdzy stuzbowe;j.

W przypadku rozliczania kosztow podrdzy wtasnym samochodem osoba wyjezdzajgca dotgcza do rozliczenia wypetniony
zatgcznik nr 35 ,Rozliczenie kosztow uzycia samochodu prywatnego w zagranicznej podrozy stuzbowej”.

Formularz rozliczenia pobranej zaliczki winien by¢ podpisany przez wyjezdzajacego, pracownika ZWS odpowiedzialnego za
sprawdzenie prawidtowosci sporzagdzonego rozliczenia oraz merytorycznie przez kierownika ZWS.

W przypadku, gdy wnioskodawca nie moze udokumentowac poniesionych wydatkéw odpowiednimi dokumentami (np.
fakturg), zobowigzany jest do zwrotu pobranej zaliczki.

W przypadku gdy osoba rozliczajgca sie wydata wiecej srodkdw, niz zdeklarowata na wczesniej przedstawionym Whniosku
wyjazdowym, wymagana jest zgoda dysponenta srodkdéw na zwiekszenie zaangazowania srodkéw na poczet wyjazdu. ZWS
przygotowuje dokumenty do zwrotu na konto, do ktdrego dotgczane sg dokumenty zwigzane z wydatkami dotyczgcymi
wyjazdu. Tak przygotowany dokument przekazywany jest do Kwestury CM do realizacji.
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W przypadku zwrotu czesci zaliczki przez wnioskodawce ZWS wypetnia zatgcznik nr 33 dokumentujgcy zwrot
niewykorzystanej kwoty do banku. Po wptacie danej kwoty do banku obstugujgcego UJ CM pracownik ZWS odbiera
potwierdzenie z oddziatu banku, ktore przekazywane jest do Kwestury CM. Mozliwe jest takze dokonanie zwrotu zaliczki
przelewem. Pracownik ZWS podaje kwote zwrotu oraz numer konta bankowego UJ CM, na ktére winien byé dokonany
zwrot. Wyjezdzajacy jest zobowigzany do dostarczenia do ZWS potwierdzenia dokonania przelewu, ktore nastepnie
przekazywane jest do Kwestury CM.

W przypadku gdy wyjezdzajacy nie pobrat zaliczki przed wyjazdem, ZWS przygotowuje zwroty kosztéw podrdzy na
podstawie dostarczonych dokumentéw o poniesionych wydatkach. Wyjezdzajgcy otrzymuje zwrot na wskazany rachunek
bankowy w PLN.

Procedury obiegu i opisywania pozostatych dokumentow zwigzanych z wyjazdami (bilety, optaty konferencyjne, ustugi
hotelowe itp) potwierdzajgcych dokonanie zakupdw bezposrednio przez ZWS s3 takie same jak procedury opisane w czesci
zakupow /zamoéwien realizowanych przez dziaty kompetencyjne UJ CM.

Schemat 32 Rozliczenie zaliczki (gdy zaliczka rowna jest wydatkom) w UJ CM

I. WYJEZDZAJACY ZOBOWIAZANY DO ROZLICZENIA SIE Z ZALICZKI

edostarczenie wymaganych dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki do ZWS

( . < . N
Il. ZESPOt DS.WYJAZDOW StUZBOWYCH

eprzygotowanie rozliczenia kosztéw podrézy zagranicznej (dokument Rozliczenie z zagranicznych
Srodkéw ptatniczych)

eprzekazanie dokumentu jw. do podpisu przez osobe wyjezdzajacq

esprawdzenie i podpisanie dokumentu jw. przez pracownika ZWS odpowiedzialnego za rozliczenie

eakceptacja dokumentu jw. przez kierownika ZWS

eprzekazanie dokumentu jw. do Kwestury CM

y

[ lIl. KWESTURA CM )

esprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym

eprzedstawienie do akceptacji Zastepcy Kwestora ds.Collegium Medicum

eprzedstawienie do akceptacji Zastepcy Kanclerza ds.Collegium Medicum (lub innej osoby

upowaznionej)

eksiegowanie dokumentu

G 4
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Schemat 33 Rozliczenie zaliczki (gdy zaliczka byta mniejsza niz wydatki) w UJ CM

4 )

I. WYJEZDZAJACY ZOBOWIAZANY DO ROZLICZENIA SIE Z ZALICZKI

eprzekazanie wszystkich dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki do ZWOS

suzyskanie akceptacji dysponenta srodkow finansowych dot. przekroczenia kwoty pobranej zaliczki
lub wskazanie innego zrddta do pokrycia zaliczki za zgodg jego dysponenta

\, Y

( )

Il. ZESPOL DS. OBStUGI WYJAZDOW StUZBOWYCH

eprzygotowanie rozliczenia kosztéw podrdozy zagranicznej (dokument Rozliczenie z zagranicznych
srodkéw ptatniczych)
eprzekazanie dokumentu jw.do podpisu przez wyjezdzajgcego

esprawdzenie i podpisanie dokumentu jw. przez pracownika ZOWS odpowiedzialnego za
rozliczenie

eakceptacja Rozliczenia z zagranicznych srodkéw ptatniczych przez kierownika ZOWS

eprzekazanie dokumentu do Kwestury CM w celu ksiegowania i automatycznego zwrotu na konto
wyjezdzajgcego rdznicy pomiedzy kwotg zaliczki, a kwotg faktycznie poniesionych wydatkow

\. S

4 )

. KWESTURA CM

esprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym

eprzedstawienie do akceptacji Zastepcy Kwestora ds.Collegium Medicum

eprzedstawienie do akceptacji Zastepcy Kanclerza ds.Collegium Medicum (lub innej osoby
upowaznionej)

eksiegowanie dokumentu izwrot kosztéw na konto wyjezdzajgcego

\. S
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Schemat 34 Rozliczenie zaliczki (gdy zaliczka byta wieksza niz wydatki — zwrot w PLN lub walucie obcej) w UJ CM

f Y

I. WYJEZDZAJACY ZOBOWIAZANY DO ROZLICZENIA SIE Z ZALICZKI

eprzekazanie wszystkich dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki do ZWS

4 )

Il. ZESPOL DS.OBSEUGI WYJAZDOW StUZBOWYCH

eprzygotowanie rozliczenia kosztéw podrézy zagranicznej (dokument Rozliczenie z zagranicznych
Srodkoéw ptatniczych), w tym wyliczenie kwoty zaliczki do zwrotu przez wyjezdzajacego

eprzekazanie dokumentu jw. do podpisu przez wyjezdzajacego

esprawdzenie i podpisanie dokumentu jw. przez pracownika ZWS odpowiedzialnego za rozliczenie
eakceptacja Rozliczenia z zagranicznych srodkéw ptatniczych) przez kierownika ZWS

eprzekazanie dokumentu jw. do Kwestury

swypetnienie dokumentu dotyczacego zwrotu niewykorzystanej kwoty do banku (zatacznik nr 33),
przekazanie dokumentu wyjezdzajgcemu

\. J/

1Il. WYJEZDZAJACY ZOBOWIAZANY DO ROZLICZENIA SIE Z ZALICZKI

ewptata wyliczonej do zwrotu kwoty do kasy banku obstugujgcego UJ CM lub
ewptata przelewem na wskazane konto bankowe UJ CM

\, y

[ IV. KWESTURA CM )

¢ sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym
eprzedstawienie do akceptacji Zastepcy Kwestora ds.Collegium Medicum
eprzedstawienie do akceptacji Zastepcy Kanclerza ds.Collegium Medicum (lub innej osoby
upowaznionej)
\ *ksiggowanie dokumentu 4
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Schemat 35 Rozliczenie delegacji (gdy zaliczka nie byta pobrana przed wyjazdem) w UJ CM

4 N
I. WYJEZDZAJACY

eprzekazanie wszystkich dokumentéw i oswiadczen potwierdzajacych poniesione wydatki,
koniecznych do przygotowania zwrotu do ZWS

eztozenie w ZWS oswiadczenia o terminie pobytu za granica (dzien godzina przekroczenia granicy),
kart poktadowych w przypadku podrdzy samolotem lub wykorzystanych biletéw kolejowych lub
autobusowych lub innych dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatku

\, v

(- )

Il. ZESPOL DS.WYJAZDOW StUZBOWYCH

eprzygotowanie na podstawie dostarczonych przez wyjezdzajgcego dokumentéw potwierdzajgcych
poniesienie wydatkéw  rozliczenia kosztéw podrdzy zagranicznej (dokument Rozliczenie z
zagranicznych $rodkéw ptatniczych)

eprzekazanie dokumentu jw. do podpisu przez wyjezdzajacego
esprawdzenie i podpisanie dokumentu jw. przez pracownika ZWS odpowiedzialnego za rozliczenie
eakceptacja Rozliczenia z zagranicznych srodkéw ptatniczych przez kierownika ZWS

eprzekazanie dokumentu jw. do Kwestury CM w celu ksiegowania i automatycznego zwrotu
kosztéw podrdzy na konto wyjezdzajgcego

\. J

é N
lll. KWESTURA CM

esprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym

eprzedstawienie do akceptacji Zastepcy Kwestora ds.Collegium Medicum

eprzedstawienie do akceptacji Zastepcy Kanclerza ds.Collegium Medicum (lub innej osoby
upowaznionej)

eksiegowanie dokumentu i zwrot kosztdw na konto wyjezdzajacego

\, .
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6. DOKUMENTOWANIE WYNAGRODZEN | INNYCH SWIADCZEN ZE

STOSUNKU PRACY ORAZ UMOW CYWILNOPRAWNYCH W UJ CM

Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen i $wiadczen ze stosunku pracy w UJ CM sg:

e umowy o prace,

e akty mianowania,

e akty powotania do petnienia funkcji kierowniczych,

e whnioski premiowe,

e umowy dotyczgce zwrotu kosztow uzywania przez pracownikéw samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych
oraz miesieczne rachunki stanowigce rozliczenie tych kosztéw i podlegajace akceptacji wg zasad okreslonych dla
dokumentdéw dotyczacych zakupdw (zatgcznik nr 36),

e karty pracy (w szczegdlnosci za prace wykonywane na rzecz projektéw naukowo-badawczych i innych, dla ktérych
szczegbtowe wytyczne wprowadzajg obowigzek ewidencjonowania czasu pracy w takiej formie),

e inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ wynagrodzenia i innych naleznosci pracowniczych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i regulaminami (miedzy innymi nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne,
wynagrodzenia za czas urlopu, za czas choroby, dodatki specjalne, naleznosci BHP),

Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania naleznosci z uméw cywilnoprawnych s3:

e umowa zlecenia,

e umowa o dzieto,

e umowa o Swiadczenie ustug,

e rachunek do umowy zlecenia,

e rachunek do umowy o dzieto,

e rachunek do umowy o Swiadczenie ustug,

wraz z obowigzujgcymi zatgcznikami dostepnymi w bibliotece drukéw na stronie UJ CM.

Jednostka odpowiedzialng za prawidtowe i terminowe naliczenie wynagrodzen oraz innych naleznosci jest Dziat
Spraw Osobowych CM (DSO). W procesie naliczenia wynagrodzen i innych naleznosci system informatyczny
obstugujacy ten proces generuje dokument, ktéry stanowi zbiorcze zestawienie nazwane ,listg ptac”. Lista pfac
podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez kierownika DSO, nastepnie pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika DSO odpowiedzialnego za te czynnosci oraz ostatecznie podlega zatwierdzeniu
do wyptaty przez Zastepce Kwestora ds. Collegium Medicum i Zastepce Kanclerza ds. Collegium Medicum.

Dokument ten podlega archiwizacji w DSO.

Ksiegowanie listy ptac odbywa sie automatycznie z modutu kadrowo-ptacowego po uruchomieniu transakcji
systemowych, do ktérych uprawnienia posiada kierownik DSO ds. ptac lub inna osoba upowazniona. W zwigzku
z automatycznym ksiegowaniem nie dokonuje sie pisemnej dekretacji oraz numeracji kolejnych zaksiegowanych
pozycji listy ptac. Numer dokumentu w module finansowo-ksiegowym, ktory jest rezultatem ksiegowania listy ptac

jest numerem automatycznie nadawanym przez system.
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I7. WZORY DOKUMENTOW

Wprowadza sie wzory dokumentédw stosowanych w jednostkach UJ CM wedle ponizszego wykazu. Tre$¢ dokumentéw na
dzien wejscia w zycie niniejszej instrukcji zamieszczono w zatgczniku A.

Aktualizowane wzory dokumentéw bedg do pobrania w bibliotece drukéw pod adresem:
https://intranet.cm-uj.krakow.pl/index.php/intranet/biblioteka_drukow#kwestura

Zmiana tresci poszczegdlnych zatgcznikdw wynikajgca ze zmiany innych aktéw prawa wewnetrznego nie wymaga zmiany
niniejszej instrukcji.

Zmiana tresci zatacznika, ktérego tresc jest ustalona wytgcznie niniejszg instrukcjg moze zosta¢ wprowadzona komunikatem
Zastepcy Kwestora UJ ds. Collegium Medicum.

WYKAZ WZOROW DOKUMENTOW

Zatacznik nr 1 - Wniosek o uznanie oswiadczenia jako ksiegowego dowodu zastepczego
Zatacznik nr 1a - Wniosek o refundacje poniesionych wydatkéw

Zatacznik nr 2 - Wniosek o udzielenie zamdéwienia

Zatacznik nr 3 - Wniosek o przyznanie zaliczki jednorazowe;j

Zafacznik nr 4 - Przyjecie sktadnika majatku - OT

Zatacznik nr 5 - Przyjecie materiatéw/towardw z zewnatrz - PZ

Zatgcznik nr 6 - Oswiadczenie o finansowaniu ze srodkéow publicznych

Zatgcznik nr 7 - Wzér pieczatki dotyczacej wptywu i dekretacji dowodéw ksiegowych
Zatgcznik nr 8 - Wzér opisu dowodu ksiegowego

Zatacznik nr 9 - Wniosek o przyznanie zaliczki statej

Zatgcznik nr 10 - Zatgcznik do wniosku o udzielenie zamdwienia na zakup aparatury
Zatgcznik nr 11 - Wniosek wewnetrzny o zakup sprzetu komputerowego przeznaczonego
Zatgcznik nr 12 - Protokét przekazania — przejecia Srodka trwatego - PT

Zatgcznik nr 13 - Protokét zmiany miejsca uzytkowania sktadnika majgtku - MT

Zatacznik nr 14 - Zmiana osoby sprawujgcej piecze - MO

Zatacznik nr 15 - Protokoét kasacji

Zatacznik nr 16 - Wniosek o przeprowadzenie kasacji

Zatacznik nr 17 - Przesuniecie miedzymagazynowe - MM

Zatgcznik nr 18 - Zwrot materiatow - ZW

Zatgcznik nr 19 - Rozchdod wewnetrzny - RW

Zatacznik nr 20 - Wydanie materiatéw/towaréw na zewnatrz - WZ

Zatacznik nr 21 - Zobowigzanie

Zatgcznik nr 22 - Wezwanie do zapfaty

Zatgcznik nr 23 - Wniosek wyjazdu stuzbowego krajowego

Zatacznik nr 24 - Polecenie wyjazdu stuzbowego

Zatacznik nr 25 - Wniosek o wyrazenie zgody na wykorzystanie samochodu prywatnego w krajowej podrézy stuzbowej
Zatgcznik nr 26- Wniosek zgtoszenia udziatu pracownika administracji ogélnouczelnianej w szkoleniu, konferencji
Zatacznik nr 27 - Wniosek o dokonanie ptatno$ci/przedptaty

Zatgcznik nr 28 - Wniosek o wyrazenie zgody na wykorzystanie samochodu prywatnego w zagranicznej podrézy stuzbowe;j
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Zatgcznik nr 29 - Zapotrzebowanie na dewizy w zwigzku z podrdzg zagraniczna

Zatgcznik nr 30 - Wniosek wyjazdowy

Zatacznik nr 31 - Rozliczenie kosztow podrézy krajowej dla oséb nie bedacych pracownikami UJ CM
Zatacznik nr 32- Rozliczenie z zagranicznych srodkéw ptatniczych

Zatacznik nr 33 - Zwrot niewykorzystanej kwoty do banku

Zatgcznik nr 34 - Rozliczenie kosztow uzycia samochodu prywatnego w krajowej podrézy stuzbowej
Zatgcznik nr 35 - Rozliczenie kosztdw uzycia samochodu prywatnego w zagranicznej podroz stuzbowej

Zatgcznik nr 36 - Rachunek/o$wiadczenie dla Uniwersytetu Jagielloriskiego — Collegium Medicum
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