ZARZADZENIE NR 58

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 26 wrzesnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn.
Dz. U. z2016 r. poz. 1842, z pdzn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie” bedacg zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie nr 3 Rektora ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym
w Szczecinie” wraz z pdZniejszymi zmianami wprowadzonymi zarzgdzeniem nr 1 Rektora ZUT z dnia
5 stycznia 2012 r. oraz zarzadzeniem nr 18 Rektora ZUT z dnia 16 marca 2016 r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. inz.Jacek Wrobel, prof. nadzw.




Zatacznik do zarzadzenia nr 58 Rektora ZUT z dnia 26 wrze$nia 2017 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W ZACHODNIOPOMORSKIM UNIWERSYTECIE TECHNOLOGICZNYM
W SZCZECINIE

1. ZASADY OGOLNE

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie jest jednostka organizacyjng
posiadajacg osobowos$¢ prawna, ktorej podstawowymi zadaniami sg: ksztalcenie studentow
i prowadzenie badan naukowych. Tak okreslone zadania wyznaczajg rodzaje dziatalnosci, w ramach
ktdrej wyrdznia si¢ dwie podstawowe: dziatalnos¢ dydaktyczng i dziatalno$¢ badawcza.

Te rodzaje dzialalno$ci zaliczy¢ mozna do sfery ustug. Obok tej sfery wystepuje takze dziatalnosé
pomocnicza i socjalna.

Wspomnie¢ nalezy rdwniez o dziatalno$ci w ramach tzw. pomocy materialnej na rzecz studentow
i doktorantow. Dotyczy to prowadzenia domow, stotéwek i bufetéw studenckich, a takze stypendiow
i zapomog.

Rozbudowana struktura organizacyjna uczelni, a takze rozmiary i réznorodnos$¢ dziatalno$ci
W powigzaniu z konieczno$cig rozliczania jej wedtug zrodet finansowania, powodujg niezbedno$é
prowadzenia ewidencji zar6wno wedtug rodzajéw jak i miejsc powstawania kosztow (okre$lanej jako
pelna ewidencja kosztow).

Zarejestrowane koszty w ukladzie rodzajowym informujg szczegdtowo o poszczegdlnych pozycjach,
ale przypisane sg one tylko rodzajom dziatalnosci. Niezbedna jest wiec ewidencja kosztéw przede
wszystkim w ramach podstawowych jednostek organizacyjnych, ale takze na poziomie instytutéw,
katedr oraz samodzielnych zakladéw — przy rownoczesnym uwzglednieniu bogatego przekroju
pozycji kosztowych. Aby zapewni¢ poprawnos¢ ewidencji w przedstawionych wyzej uktadach, ale
takze szybkos$¢ i trafno$¢ decyzji wladz wszystkich szczebli niezbedne jest, aby decyzje te
podejmowane byly w oparciu o pelne i rzetelne dane o stanie finansowym i ekonomicznym uczelni.
Taki stan mozliwy jest m.in. przy zachowaniu odpowiedniego obiegu dowodéw dokumentujgcych
zdarzenia gospodarcze.

Jest jeszcze jeden aspekt przemawiajacy za prawidlowym obiegiem dokumentow — wypelnienie
ustawy o rachunkowosci, prawa podatkowego, a takze ustawy o finansach publicznych.

Instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych jest wigc waznym narzedziem, gwarantujagcym
utrzymanie tadu dokumentacyjnego i ewidencyjnego.

Instrukcja — odpowiadajaca przepisom normatywnym i potrzebom uczelni, stanowi podstawe
rachunkowosci i finansow, przy czym istotne sg pewne zasady uniwersalne, takie jak:

— zasada systematycznosci,

— zasada czestotliwosci,

— zasada terminowosci,

— zasada samokontroli i kontroli,

— zasada realnoSci,

— zasada logicznosci,



— zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j,
— zasada przydatnosci.

Ponadto, w zwigzku z tym, Ze uczelnie zalicza si¢ do sektora finanséw publicznych, musi by¢
zapewnione przestrzeganie procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

Prawidlowos$¢ ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych zalezy w duzym stopniu od jakosci
dokumentdéw dostarczanych do Kwestury. Kazdy dowod ksiegowy musi odpowiadaé okreslonym,
z gbéry ustalonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien zawiera¢ on elementy niezb¢dne do
wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;.

Dokumentacja ksiggowa — to zbior whasciwie sporzadzonych dokumentéow (dowoddéw ksiegowych),
odzwierciedlajagcych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiegowej.
Dowadd ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, czyli:
a) posiada swojg nazwe (i ewentualnie symbol),
b) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
¢) zawiera co najmniej nastepujace dane (faktury VAT na podstawie przepisow wykonawczych
Ministra Finansow w sprawie VAT maja dodatkowe cechy):
— okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresOw) uczestniczacych w operacji

gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji — wskazanie uczestniczacych
jednostek 1 komoérek organizacyjnych,

— date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej,

— przedmiot oraz iloSciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej,

— wilasnoreczny podpis os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej 1 jej

udokumentowanie,
d) sprawdzony jest pod wzgledem:

— merytorycznym (celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji),
Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej; najczegscie] z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, niezbgdne jest wigc jego uzupetnienie; opis taki winien by¢ zamieszczony na
odwrocie dokumentu (nie powinno si¢ opisywaé faktur VAT, faktur korygujacych itp. na
czole dokumentu, dozwolone jest tu tylko zamieszczenie numeru identyfikacji wewnetrznej
dokumentu),

— formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),
— rachunkowym (nie zawiera bledéw rachunkowych) a fakt sprawdzenia uwidoczniony jest na
dokumencie,

e) oznaczony jest numerem okreslajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie w dzienniku i ksiedze glownej i zakwalifikowany do ujecia
w ksiegach rachunkowych.




Roéznorodno$é zdarzen i operacji gospodarczo-finansowych, wystepujacych w uczelni, powoduje
powstanie duzej liczby dokumentéw zréznicowanych pod wzgledem formy i tresci. Dokumenty te
mozna klasyfikowaé¢ wedlug ré6znorodnych kryteriow.

Podstawowe z nich, majace duze znaczenie praktyczne, to:

podziat wedlug spetienia funkcji,
podziat wedlug chronologii ich wystawiania,
podzial wedlug rodzajow operacji i zdarzen gospodarczych,

podziat wedlug wystawcow.

Dokumenty, w ktérych za podstawe przyjmie si¢ petniong funkcje, mozna podzieli¢ na:

dokumenty dyspozycyjne — zawierajg polecenia dokonania pewnych czynnosci badz zapisow;
beda to np. polecenia wyptaty, polecenie refundacji, skupu walut obcych ale takze zarzadzenia
wewnetrzne;

dokumenty wykonawcze — stanowig one potwierdzenie powstania operacji gospodarczej
podlegajacej ewidencji ksiegowej; zaliczy¢ tu mozna m.in. faktury VAT;

dokumenty dyspozycyjno — wykonawcze, ktére w pewnym okresie sg poleceniem wykonania
okreslonej operacji, a po jej wykonaniu przybieraja charakter dokumentéw wykonawczych.

Przyjmujac za kryterium chronologie wystawiania dokumenty dzielg si¢ na:

dokumenty, ktoére powinny by¢ wystawiane przed dokonaniem operacji gospodarczej; zalicza si¢
tu np. umowy, zlecenia, zamdwienia,

dokumenty wystawiane w trakcie dokonywania operacji gospodarczych, np. przyjecie do
magazynu (,,Pz”), wydanie na zewnatrz (,, Wz”),

dokumenty wystawiane w okreslonym czasie po dokonaniu operacji; sa to dokumenty wtérne,
powstajace na podstawie dokumentéw wystawianych przed lub w trakcie operacji
gospodarczych.

W ramach kryterium rodzaju operacji lub zdarzenia gospodarczego dokumenty mozna podzieli¢ na grupy:

dokumenty kasowe,

dokumenty bankowe,

dokumenty materialowe,

dokumenty kosztowe,

dokumenty przychodowe,

dokumenty dotyczace srodkdéw trwatych w budowie,

dokumenty dotyczace wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwalych, inwestycji,
aparatury specjalne;j.

Ponadto mozna dokona¢ podziatu dokumentéw wedtug miejsca ich wystawiania, na:

dokumenty obce, np. faktury VAT dostawcow,

dokumenty wlasne, np. dokumenty wystawiane przez inne komorki organizacyjne uczelni jak
faktury VAT dla odbiorcéw, zamdéwienia do dostawcow.

Wystawiane dokumenty (dowody ksiggowe) podlegajg sporzadzeniu (czesto tylko wypelnieniu)
z zachowaniem nastepujacych warunkdw:

wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sa zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dtugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym; niektére informacje jak: nazwa
firmy, data, numer porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by¢ autentyczne




i sktadane w dowodzie atramentem lub dlugopisem,
— tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata.

Bledne zapisy w dowodach ksiegowych moga by¢ korygowane w $cisle okreslony sposob. Jedynym
sposobem korygowania btedow powstatych na dokumencie jest przekreslenie blednych zapiséw
z catkowitym zachowaniem czytelno$ci, wpisanie zapiséw poprawnych, daty dokonania korekty
oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki. W zwigzku z tym tre$¢ i wszelkie
dane liczbowe naniesione na dowody ksi¢gowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami.

Powyzsze zasady nie majg zastosowania do dowodéw obcych i wiasnych, ktére ,,wychodzg” na
zewngtrz uczelni. Te mogg by¢é poprawiane wylgcznie przez wystawienie i1 przeslanie
kontrahentowi dowodu korygujacego.

Bledy na dowodach gotowkowych w zakresie operacji kasowych mogg by¢ poprawiane jedynie
przez uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego wlasciwego dowodu.

2. SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

Schemat obiegu dokumentdéw, stanowigcy zalgcznik do niniejszej Instrukcji, obejmuje
dokumentacje z zakresu:

I Finanse i ksiegowos$¢

I Wynagrodzenia i inne naleznosci

I  Zakup srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, materialéw, robét i ustug
IV Gospodarka materiatowa, magazynowa

V  Srodki trwate w budowie, srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne

VI Inwentaryzacja

VII Dziatalno$¢ badawcza

VIII Dziatalno$é dydaktyczna (z wytgczeniem pkt. IX)

[X Studia podyplomowe i inne formy ksztatcenia

X  Konferencje, sympozja (organizowane przez uczelni¢)

W schemacie obiegu dokumentéw uregulowano przede wszystkim relacje w zakresie obiegu
miedzy jednostkami, komoérkami organizacyjnymi a Kwestura.

W codziennej praktyce pojawiajg si¢ operacje nietypowe, niejasne, budzgce watpliwosci, Zle
udokumentowane — indywidualne wyjasnianie i rozwigzywanie tych problemoéw we wspotpracy
z odpowiednimi pracownikami Kwestury oparte bedzie na zwyczajach i do$wiadczeniach
praktycznych, ale w zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa

Objasnienia skrotéw dotyczace kategorii archiwalnej dokumentacji:
B — oznacza, ze dokument jest okresowo przechowywany,

liczba, np. 5 oznacza czasokres przechowywania; w tym przypadku 5 lat.



SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Zatacznik do Instrukeji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w ZUT
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2. | Polecenie wyplaty : . 1 . : Dzial Finansowy y : Lo 1 | wymagany jest
organizacyjne organizacyjnych . Kanclerz Dzial Ksiggowosci o] ;
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. . L kierownik jednostki / | W dniu otrzymania Sisnowinlk Dt W yoagrotien Sktadany tylko
3 | Wni ’ jednostki / komorki - o jednostki / y
; niosek premiowy . . na biezaco komorki - o ; . 1 | wprzypadku zmiany
organizacyjne . . do 10 dnia komorki jednostka / komoérka o .
B5 organizacyjnej : o - . wysokosci premii.
nastgpnego m-ca organizacyjnej organizacyjna
Decyzja w sprawie kierownik jednostki / Drziat Wynagreaes 1
4. | przyznania ) Dzial Kadr na biezaco komorkx o na biezaco Rektor jednostka / komérka 2
dodatku specjalnego organizacyjnej : i
organizacyjna
Wykaz pracownikow, 4 S do 10 dnia nastepne go kierownik jednostki / | W dniu otrzymania kierownik Dziat Wynagrodzefi | 1
5 | kio Tt jednostki / komorki miesigca po kwartale do 10 Komorki jednostki /
! rym przysluguje ) . N L omorki 1 . i
5 : organizacyjne dnia nastgpnego miesigca po : - do 10 dnia komorki jednostka / komoérka 2
ekwiwalent za pranie B5 organizacyjnej . . y ;
kwartale nastgpnego miesigca organizacyjnej organizacyjna
. w dniu otrzymania . w dniu otrzymania Szczeg@loyve .
Zaswiadczenie o czasowej " Dziat Kadr Dzial . . zagadnienia reguluja
6. N s dowod obey : Dzial Wynagrodzen 1
niezdolno$ci do pracy Inspektorat BHP " ; Wynagrodzen ; ’ wewnetrzne akty
BS w dniu otrzymania w dniu otrzymania
prawne.
B5 kierownik Dzial Wynagrodzen 1
7 Imienne zestawienie potrgcen jednostki / komorki abiesEce jednostki /
" |z wynagrodzen organizacyjne 4 komorki jednostka / komorka 2
organizacyjnej organizacyjna
w dniu nastgpnym od dnia pracownik 1
i nabycia uprawnien
8. .Zle?eme wyp'l ity nagrody Dzial Kadr Rektor Dzial Wynagrodzen 2
jubileuszowej
B50 w dniu wystawienia Dzial Kadr 3
pracownik 1
5 dni przed terminem
Zlecenie wyplaty odprawy Wiplay Dzial Wynagradesn :
9. | w zwiazku z przej$ciem na Dziat Kadr Rektor Dziat Kadr 3
emeryture
B50 w dniu wystawienia jednostka
i organizacyjna 4
Zlecenie wyplaty
odszkodowan.la za s.krocony na 5 dni przed terminem pracownik 1
okres wypowiedzenia, platy
naruszenia przepiséw prawa Wy Dzial Wynagrodzen 2
pracy przez pracodawce, .
10: odprawy w zwigzku IErsgh e Rektor Dzial Kadr 3
z przej$ciem na emeryture,
odprawy w razie rozwigzania B50 w dniu wystawienia jednostka 4
stosunku pracy z przyczyn organizacyjna
zakladu pracy
na 2 dni robocze przed . . | kierownik Dziatu . . W przypadku list plac
) w dniu otrzymania . w dniu otrzymania finansowanych
terminem wyplaty ) Wynagrodzen v 1 dziatalnosci
Lista plac z wynagrodzen ; . Kanclerz Dizist g owy Zidziaia noscl .
11. Dzial Wynagrodzen Dziat Kadr badawczej kontroli
osobowych . Kwestor . ,
B50 na 2 dni robocze przed T Ta— dniu otrzvmania Dzial Wynagrodzen 2 | formalno-
terminem wyptaty y w 24 merytorycznej dokonuje
Dzial Nauki
: na biezaco Dzial Wynagrodzen 1
12. lece?l:thp faty odprawy Dziat Kadr Rektor
po$miertnej B50 w dniu wystawienia Dzial Kadr 2
Wykaz os6b, ktére nie
nabyly prawa do . 15 dni po zakoficzeniu roku
dodatkowego wynagrodzenia Dziatl Wynagrodzen 1
rocznego (DWR) oraz wykaz .
13. Dziat Kadr
0s6b, ktére nabyly prawo na )
s . Dziat Kadr 2
podstawie art. 2 ust. 3 pkt 1 BS 15 dni po zakonczeniu roku

ustawy o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym




1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
po zakonczeniu roku bies o Loial W yni gradesti ]
) _ akademickiego na biezaco na biezaco ) )
Wykaz wynagrodzen za jednostki . . Dzial Prorektor Dziat Ksztatcenia 2
14. X . . . 3 Dzial Ksztatcenia ; ;
godziny ponadwymiarowe organizacyjne Wynagrodzen ds. ksztalcenia
BS na biezaco na biezaco na biezaco jednostki 3
organizacyjne
3 dni przed terminem
Lista wyplat stypendiéw wplaty W dn eyl Prorektor Dziat Ksiggowosci 1
15. | uczestnikow studiow Dziat Ksztalcenia 2 Dziat Finansowy ;
i ds. ksztalcenia ; .
doktoranckich ; ; ; ; Dziat Ksztalcenia 2
B5 3 dni przed terminem w dniu otrzymania
wyplaty
y motel o aay ;;gtzfn przed terminem w dniu otrzymania Dziat Ksiggowosci i
16. ista na €ZN0SCl 2 tytulu diet Dziat Nauki 2 = - Dzial Finansowy Prorektor ds. nauki . :
dla cudzoziemca na 1 dzien przed terminem . . Dziat Nauki 5
B5 wyplaty w dniu otrzymania Dzial Wynagrodzen
. . . . Dziat Ksiggowosci 1
. . 3 na 4 dni przed terminem na 2 dni przed na dzien przed
Lista wyplat stypendiéw ) . wyplaty terminem wyplaty terminem wyplaty Dziat ds.
w ramach Funduszu Pomocy jednostki ; ; g s Prorektor ;
17. . " . B5 : ; Dziat ds. Studenckich Dziat Finansowy . Studenckich 2
Materialnej dla studentéw organizacyjne . . . . ds. studenckich
i doktorantow na 4 dni przed terminem na 2 dni przed na dzien przed . )
wyplaty terminem wyplaty terminem wyplaty Jednostki 3
organizacyjne
Lista wyplat stypendiéw na 2 dni przed terminem ; . . . . ; : i
w ramach projektow Dziat Ksztalcenia wyplaty Petnomocnik Ww dniu otrzymania ; ; .. | W dniu otrzymania Deintisiggpwoic 1
. . X Kwestora Dzial Ksiggowosci Prorektor
18. |edukacyjnych Sekcja Wspdtpracy 2 - - 5 fe .
finansowanych ze Srodkow 2 Zastanic na 2 dni przed terminem ds. Funduszy . . Dziak-Finansowy . .| ds. ksztalcenia 2
1Tutl B Yy - B5 granica wyglay Zewnetrznych w dniu otrzymania w dniu otrzymania Dziat Ksztatcenia
Lista wyplat stypendiéw na 2 dni przed terminem ) w dniu otrzymania w dniu otrzymania | Prorektor ds. Dzial Ksiggowosci 1 | Wymagany jest
w ramach projektéw . . i wyplaty Regionalne Centrum 55y B .
jednostki / komoérki o Dziat Finansowy/ Nauki/ kontrakt na wyjazd
19. | badawczych finansowanych : ; 2 Innowacji i Transferu ; . o . s 7
ze érodkéw Unii organizacyjne na 2 dni przed terminem Technologii ) ) Dzial Ksiggowosci | Prorektor Dzial Nauki/Dziat 2 w ramach projektu
R, B5 s w dniu otrzymania w dniu otrzymania | ds. ksztalcenia Ksztalcenia Unii Europejskiej
Europejskiej wyplaty
biez Szczegolowe zasady
) ) o na biezaco sporzadzania,
20. | Umowy zlecenia i o dzieto jednostkl / _komorkl 3 ewidencji, rejestracji
organizacyjne . p :
B5 na biezaco reguluje zarzadzenie
Rektora ZUT.
Szczegdtowe zasady
Rachunki za wykonang s;:;);qdzan;i;
21. |prace w ramach umowy wykonawca 1 P Y .
zlecenia i o dzielo rachunku reguluje
! B5 zarzadzenie Rektora
ZUT.
Sporzadzanie w systemie
2 HMS zbioréw $§wiadczen B Dzial Socjalny dq 5.1 20. kazdego Dziat Socjalny dq 5.'1 20. kazdego Dzis Socjaliy dq 511 20. kazdego |Kanclerz Drial Wynagrodzet 1 yvyplaty_ sw1adc;en_ 10.
socjalnych finansowanych miesigca miesigca miesigca Kwestor i 25. kazdego miesigca
z ZFSS
Lista wyplat stypendiéw dla _— Dziat Wynagrodzen 1
23, | mlodych naukoweéw B5 Dzial Nauki 3 na biezaco Dziat Nauki na biezaco , na biezaco Prorektor ds. nauki | Dzial Nauki 2
w projektach badawezych ze Wynagrodzen Dazial Ksiggowodci 3

$rodkow NCN
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Il | ZAKUP SRODKOW TRWALYCH, WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNY CH, MATERIALOW, ROBOT I USLUG (ZAKUP JEDNORAZOWY)
L Szczegolowe zasady
Whiosek w sprawie ednosti / komérki na biezgco Kwestura, Dzial Zaméwies udzielania zamowien
1. | akceptacji trybu zamé6wienia J . X 1 Dzial Zamoéwien na biezaco Rektor 3 1 | publicznych regulujg
publicznego organizacyjne fa Publicznych Fbligzgeh wewngtrzne ak
BS na biezaco Y ¢ ty
prawne.
najpdzniej na 1 dzien przed kierownik jednostki/ | dostawca 1
. ; e zakupem komorki
2. | Zaméwienie JZS“;;;ZC/ kg:mrkl 2 organizacyjnej jednostka / komérka 2
BS 5 Y najpozniej na 1 dzien przed oraz Kanclerz i organizacyjna.
zakupem Kwestor zamawiajaca
Szczegdlowe zasady
Radca Prawny - przed zeodnie ze Statutem | STO12 realizujaca 1 | zawierania umow
3 | Umowa na dostawy, roboty jednostki / komorki 5 podpisaniem przez 1ia biesacs i%{e Y - zawarte s3 w Kodeksie
* | i uslugi organizacyjne osoby reprezentujace 4 Or agm'zac vm jednostka / komorka 2 | Cywilnymi
BS 8 iy organizacyjna wewngtrznych aktach
prawnych.
Dziat Finansowy
Faktura VAT (rachunek) na biezaco W melc(:ltl?ryﬁh na biezgco
aktura rachune ; i s ; oy przypadkac| . N
4. |otrzymywana za dostawy, sprzedajacy 1 zg;);ir;l;;?bowmzujqcy m Jz?n;rfit:;c/ lz(:;norkl dodatkowo Dziat Ié:?ecslteo rrz Dziat Ksiggowosci 1 gg(:)(cjlr:tii {)/r;?nsalm
roboty i uslugi przep) & N . Ksiggowosci lub P
%/ na biezaco Dzial Ewidengji na biezaco
Majatkowej)
Dziat Finansowy
na biezaco (w niektdrych na biezaco
zgodnie z obowigzujacymi | jednostki / komorki prypadiech § Kanclerz Zgpdnis zprzepisam
5. | Faktura korygujaca */ sprzedajacy 1 E0CHIEZ £ azuyacy J . . dodatkowo Dziat Dziat Ksiggowosci 1 | odpowiednio
J przepisami organizacyjne Kwestor
biez Ksiegowosci lub na biez o podatku VAT.
DA DIEZ900 Dzial Ewidencii a biezaco
Majatkowej)
§ w dniu otrzymania i i isami
N.ota kor:ygu;qca dotyc?aca. jednostki / komorki z chwila stwierdzenia PR “ sprzedajacy I Zgodm_e ZPIzeplsai
6. |nieprawidlowo wystawionej oreanizacyine 2 nieprawidlowosci Dziat Finansowy odpowiednio o
faktury przez sprzedajacego */ & N P jak wyzej Dziat Ksiggowosci 2 | podatku VAT.

* Dotyczace $rodkoéw trwatych w budowie (o charakterze budowlanym) - podlegajg trwatemu przechowywaniu (wieczystemu).
Dotyczace pozostatych srodkéw trwalych w budowie - B10.
Dotyczace srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych z bezposredniego zakupu umarzanych w czasie - B10.
Dotyczace pozostatych dostaw, robdt i ustug - B5.
Uwaga:
Faktura (rachunek) musi zawiera¢ czytelny podpis osoby uprawnionej do otrzymywania faktury lub podpis oraz imi¢ i nazwisko tej osoby.
Na odwrocie faktury (rachunku) nalezy dokona¢ opisu, ktéry winien zawiera¢:
1. Przedmiot dokonanego zakupu (np. zakup materiatdw biurowych, srodkéw czystosci, ustuga informatyczna, zakup wydawnictw itp.),

2. Zrédto patnosci (np. $rodki na utrzymanie potencjatu badawczego, na badania mtodych naukowcow, projekty badawcze, $rodki na dziatalnosé dydaktyczna, $rodki na pomoc materialng dla studentéw i doktorantéw, $rodki z odpisow amortyzacyjnych itp.),
3. Rodzaj dzialalnosci (miejsce powstania kosztow), ktorej wydatek dotyczy, moze to by¢ np. dziatalno$¢ dydaktyczna KBO, dziatalno$¢ wydziatowa WBIA (dotyczy calego wydziatu, np. energia elektryczna), dziatalno$¢ ogolnouczelniana - Pion Rektora, utrzymanie potencije
badawczego, badania mfodych naukowcow, projekt badawczy, umowna dziatalno$¢ badawcza (odptatna); w przypadku prac badawczych podaje si¢ nr pracy.

4. Adnotacje wynikajace z uregulowan wewnetrznych w zakresie stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych,

5. W przypadku wydatkow majatkowych ($rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, w tym zakupu aparatury naukowo-badawczej ) nalezy wskaza¢ nr rejonu majatkowego, , W przypadku zakupu komputerowego sprzetu peryferyjnego (drukarka, monitor) nalezy wskazaé

inwentarzowy komputera.

6. Zakup okreslonej "rzeczy" bedacej aparaturg nie mozna sfinansowaé z réznych zrédel, np. zestaw komputerowy zakwalifikowany jako aparatura moze by¢ sfinansowany tylko z utrzymaniu potencjatu badawczego badz projektu badawczego. Do czasu rozliczenia danego zadar

badawczego okreslona "rzecz" moze by¢ rozbudowywana (modernizowana), ale tylko z tych zrodel, z ktorych zostat dokonany zakup podstawowy,
7. W przypadku "$rodkéw trwatych w budowie" - dawne " inwestycje aparaturowe” (z wyjatkiem budowlanych), nalezy umiesci¢ nazwe inwestycji, nr decyzji i wniosku wraz z nr rachunku bankowego, z ktérego ma by¢ dokonana ptatno$¢. Wymagane jest potwierdzenie upowaznior

osoby Dziatu Ewidencji Majatkowej w celu stwierdzenia realizacji zakupu zgodnie ze ztozonym wnioskiem oraz potwierdzenie srodkéw finansowych,
8. W przypadku "$rodkéw trwatych w budowie" - dawne " inwestycje budowlane", postgpowanie analogiczne jak w pkt 7, wszystkie stosowne adnotacje przygotowuje Dziat Techniczny w porozumieniu z Dzialem Ewidencji Majatkowej,
9. W przypadku "remontéw" badz "modernizacji budynkow i lokali" wymagana jest adnotacja Dziatu Technicznego w celu zakwalifikowania danego wydatku do "remontu" badz "ulepszenia" oraz wskazania zrédta finansowania w uzgodnieniu z Dzialem Ekonomicznym,
10. W przypadku "ulepszenia" badz "remontu $rodkow trwatych" (aparatury specjalnej) wymagana jest adnotacja upowaznionych oséb Dziatu Zamoéwien Publicznych kwalifikujaca wydatki do "remontu" badz "ulepszenia",
11. W przypadku nabycia "towaréw i ustug" zwigzanych ze sprzedaza opodatkowana faktura musi zawieraé klauzulg: "zakup zwigzany wylacznie ze sprzedaza opodatkowang - podatek VAT naliczony w wysokosci ... do odliczenia",

12. W przypadku faktur (rachunkéw) gotéwkowych nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej do zwrotu gotéwki oraz numer rachunku bankowego na ktory nalezy dokona¢ zwrotu $rodkow.
Na wszystkich fakturach (rachunkach), poza opisem, nalezy umiesci¢ piecze¢ nagléwkow3a jednostki, podpis osoby upowaznionej wraz z pieczecia imienng do dysponowania $rodkami finansowymi.

Powyisze zasady opisu faktury (rachunku) nie wyczerpuja wszystkich mozliwych przypadkéw.
W sytuacjach odbiegajacych od ww. regulacji opis nalezy uzgodni¢ z wlasciwym pracownikiem Kwestury.
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IV | GOSPODARKA MATERIALOWA, MAGAZYNOWA
Dzial Ewidencji 1
Pz w chwili przyjecia na biezaco Majgfisowe],
Przyjecie materialéw, ; ’ e kierownik jednostki/
1. | towaréw, skryptéw, prowadzacy magazyn Il\)/[zalal ﬂ]fxgénql komorki prowadzacy magazyn 2
wydawnictw do magazynu Ve J organizacyjnej ; 1 ;
5 " kierownik jednostki /
B5 na biezaco na biezaco 1
komorki
organizacyjnej 3
0 rzed wydaniem . . . . ..
BUZEOS WEHRHy Rw A | wdniuotrzymania | kierownik jednostki/ | DZid Ewidencii !
materialow, towaréw, Z magazynu Dziat Ewidencji i Majatkowe;j,
2. . : prowadzacy magazyn : : komorki
skryptéw, wydawnictw X X Majatkowej X X . L
z magazynu B5 w dniu sporzadzenia w dniu otrzymania | 0rganizacyjnej prowadzacy magazyn 2
q Dziat Ewidencji 1
Wz rzed aniem 0 wydaniu i i
Wydanie materialéw, B w . . .. powy kierownik jednostki/ Majatlows),
. . Dziat Ewidencji g
3. |towaréw, skryptéw, prowadzacy magazyn . . komorki
X PR . Majatkowe;j ; iy prowadzacy magazyn 2
wydawnictw, na zewngtrz BS nie pdzniej niz do 5 dnia na biezco organizacyjnej
nastgpnego miesigca pobierajacy 3
. . . . adbiaron 1 Faktury VAT nalezy
Faktura VAT dotyczaca zgodnie z przepisami w dniu otrzymania . . .. na biezaco dostarczac
f Pl ; . . .. Dzial Ewidencji . . -
4 sprzedazy materialéw, osoba uprawniona do Dziat Ewidencji osoby upowaznione | Maiatkowei ) do Dziatu Ewidencji
© | towaréw, skryptéw wystawiania faktur VAT Majatkowej Y up va ] Majatkowej, nie
i wydawnictw BS w dniu wystawienia w dniu otrzymania kierownik jednostki 3 | pozniej nizdo 5. dnia
o nastepnego miesiaca.
wystawiajgcej
Uwaga:
1) szczegolowe zasady rozliczania sprzedazy skryptow, wydawnictw przez Dzial Wydawnictw zostaly uregulowane odrgbnym pismem,
2) w przypadku pozostalej sprzedazy zasady rozliczania podane sa w poszczegdlnych "dziatach" omawiajacych sprzedaz.
V | SRODKI TRWALE W BUDOWIE, SRODKI TRWALE, WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE
Protokél technicznego
odbioru
zakoriczonej budowy,
montazu na biezaco
lub ulepszenia (dawnej
"inwestycji", gotowego $rodka
trwalego) oraz wartosci Dokument
niematerialnych i prawnych sporzadzany, o ile
dla: przez caly okres wynika to:
uzytkowania Dzial Techniczny/ 1 |z nalozonego
a) zadan o charakterze obiektu; po jednostki obowigzku przez
I budow anym Hewidacyt B Dziat Techniczny (Zastepca kanclerza ds. technicznych/ kierownik jednostki organizacyjnej) organizacyjne miyszzwmej
przez caly okres Dziat Ewidencji 2 | wymagany jest
uzytkowania: po - Kompleci Majatkowej przez Dziat
b) zadan o charakterze likwidacji B5 4 DIeZE, W RQIPeCly Techniczny/ lub
dokumentéw do rozliczenia : A
aparaturowym Dzial Zaméwien
Publicznych.
B10
c) gotowych Srodkow
trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych
umarzanych w czasie
Rozliczenie zakonczonej - ‘ednostki
budowy, montazu lub na biezco JUCnost | 1
ulepszenia (dawnej inwestycji organizacyjne
2. ? Dzial Techniczny (Zastgpca kanclerza ds. technicznych/ kierownik jednostki organizacyjnej)

gotowego srodka trwalego)
oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych

na biezaco, w komplecie
dokumentéw do rozliczenia

Dzial Ewidencji
Majatkowe;j
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Przyjecie §rodka trwalego (na . . ..
podstawie faktury, protokotu oT w dniu otrzymania Odpowiednio Dziat w dniu otrzymania . . . Dziat Ewidencji 12 -
) 2 . . .. - . . kierownik Dziatu Majatkowej Dokument podpisuje
3 technicznego odbioru i Dziat Ewidencji protokotu technicznego Techniczny Dziat ‘ a3 ; ; S
. . . , . . F o ; : bt Ewidencji w dniu otrzymania osoba odpowiedzialna
rozliczenia zakoficzonego Majatkowej odbioru i rozliczenia Zamowien Maiatkowei osoba odpowiedzialna materialnie
zadania) oraz warto$ci jak w pkt 1 zakonczonego zadania Publicznych w dniu otrzymania JaOwe] oap 3 :
. . " materialnie
niematerialnych i prawnych
najpozniej w dniu
i o przekazania $rodka w dniu otrzymania . . iednostka przekazuiaca | 1
Pl'Ot(l’ROl przyjecia $rodka 2 trwalego oraz wartosci $rodka trwalego W dniu otrzymania . P e Dok ;
trwalego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych ; - ; - okument podpisuje
4. | niematerialnych i prawnych przekazujacy przekazujacy DZl.a ! Ew1d§n01 ! Kanclerz Jelimostiaypregimgoen | 2 osoba odpowiedzialna
dstawi . . . Majatkowej Kwestor o
Eina podstawie umowy . w dniu przekazania srodka nastgpnego dnia po . Dziat Ewidencji 3 |materialnie.
arowizny) jak wpkt 1 trwalego oraz wartosci otrzymaniu srodka w dniu otrzymania Majatkowej
niematerialnych i prawnych trwalego
najpozniej w dniu
. przekazania $rodka w dniu otrzymania . : jednostka przekazujaca | 1
Protokél przekazania Srodka T trwalego oraz wartosci srodka trwalego Wt piezgARi !
frwalego:oraz wartofci . niematerialnych i prawnych . Dzial Ewidencji Kanclerz jednostka przyjmujaca | 2
5. | niematerialnych i prawnych przekazujacy przekazujacy ; "
(na podstawie umowy dni k ia $rodk: " dni Majticosvs) Kestor . .
¢ _ w dniu przekazania $rodka nastgpnego dnia po ) . Dziat Ewidencji 3
darowizny) jak w pkt 1 trwalego oraz warto$ci otrzymaniu $rodka w dniu otrzymania Majatkowej
niematerialnych i prawnych trwalego
rzed dniem lub w dniu Dziat Ewidencji !
MT p . w dniu otrzymania w dniu otrzymania Majatkowej
przekazania
6 Zmiana miejsca uzytkowania zekazuiac o Dziat Ewidencji Kanclerz - ednostka przvimuiaca 2
* | $rodka trwalego p vacy p vacy Majatkowej Kwestor J prayjmua
jak wpkt 1 w dniu przekazania w dniu otrzymania w dniu otrzymania jednostka 3
przekazujaca
Dokument ten
obejmuje rowniez
protokot koniecznosci
LT W dniu postastienia fradka w dniu otrzymania w dniu otrzymania ——_ érOdkzi'
trwalego w stan likwidacji 4 ¥ trwatego, protokot
Dziat Ewidencji Z ﬁzyczpej likwidacji.
Majatkowej , W okreslonych
przypadkach
P wymagana jest opinia
Protokol likwidacji srodka o przewodniczacy Dziat Ewidencji Kanclerz a5ob4 edpevviedaialia 1Zeczoznawey
7. komisja likwidacyjna pp - y : materialnie 1 .
trwalego komisji likwidacyjnej Majatkowej Kwestor . uzasadniajgca
(kserokopia) likwidacie &
ikwidacjg srodka
. L trwalego. Adnotacja
ﬂaS“?Pﬂ"(g‘? ana po » X . . . L1kw1dator administratora sieci
B5 fizycznej likwidacji - catos¢ w dniu otrzymania w dniu otrzymania (kserokopia) komputerowej w danej
dokumentacji jednostce
o zabezpieczeniu
dyskow twardych
i wymazaniu danych
z tych nosnikow
Kartoteka majatku trwalego do 31 stycznia kazdego I\D/121?1 tfo\:’;:?nc_ll l ga Zgze'?pﬁr ?"E Zia*.”
— $rodki trwale i wartosci Dziat Ewidencii roku ajg ] Wlb enZJl ?-’?;29 r'e-'
8. | niematerialne i prawne x ene) 050| a'ol powiedzialna
(wydruk wygenerowany Majatkowe] i i osoba . 2 | material Inie potwner_dza
B5 w dniu otrzymania odpowiedzialna zgodnos¢ stanu majatku
z systemu HMS) L
materialnie trwatego
VI |[INWENTARYZACJA
. ; ; Dziat Ewidencji 1
1. | przeprowadzenia - ) . Ty Pr .
h " inwentaryzacyjnej rozpoczgeiem spisu Kwestor ;
inwentaryzacji BS i Kwestor 2 natury jednostka 2

inwentaryzowana




2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Oswiadczenie osoby . X
odpowiedzialnej materialnie przed rozpoczgeiem spisu T r——
i z nat
‘Z’ad‘v’vsit:';:?“;‘(’w‘::ma osoba odpowiedzialna ] w Dziat Ewidencji Dziat Ewidencii .
ewicencjo . materialnie . . Majatkowej Majatkowej
wszystkich dowodow Bs przed rozpoczgciem spisu
przychodowych z natury
i rozchodowych
Upowaznienie do przed rozpoczgciem spisu
wystepowania w imieniu BS osoba odpowiedzialna 1 Z natury Dziat Ewidencji I
osoby odpowiedzialnej materialnie przed rozpoczeciem spisu Majatkowej
materialnie z natury
w dniu spisu w dniu otrzymania w dniu otrzymania
w dniu it komisja 1
wprowadzenia ; ;
Arkusz spisu z natury B5 | zespot spisowy 2 komisja najpéZniej Dziat Ewidencji | wynikéw spisu e
w dniu nastgpnym po R e nastepnego dnia po Majatkowej facznie osoba odpowiedzialna 2
zakonczeniu spisu Sty z protokotem iaterialae
y roznic, nie pézniej
niz do 5 dni od
daty otrzymania
po zakonczeniu spisu z natury Ki ik
Sprawozdanie zespolu komisja 1erownix .. | Dziat Ewidencji
P p : ; 1 Dziatu Ewidencji . . 1
spisowego inwentaryzacyjna Majatkowej Majatkowej
BS po zakonczeniu spisu z natury
W przypadku
wystapienia roznic
na biezaco Drzial Ewidencji 1 osoba r'nate.rlalme
; 2 : . odpowiedzialna
Lo ; : 5 Kierownik Majatkowej A
.Zestawwme réznic Dzlgl Ew1d§n0J1 5 Dzialu Ewidencii otrgymuje plsmg
inwentaryzacji Majatkowej Majatkowej osoba odpowiedzialna 2 ;?ozoe\gilgzuj Q;Zni(e)nia
BS najpozniej nastgpnego dnia materialnie przyczynwa
od daty sporzadzenia i okolicziiodei
powstania réznic.
najp6zniej w ciggu 7 dni od
otrzymania zestawienia w dniu otrzymania
Wyjasnienie powstania osoba odpowiedzialna 1 rétoie mwentapzaayiyeh Egz;});;dﬂmzqcy g;;?:vgwi dencji II\DAzi_al ]}(Ewid_encji 1
nigdobordw { vazaie sl najpozniej w ciggu 7 dni od | inwentaryzacyjnej Majatkowej aatowe)
B5 otrzymania zestawienia na biezaco
roéznic inwentaryzacyjnych
osoba odpowiedzialna 1
przed dniem lub w dniu materialnie -
Protokél zdawczo - odbiorczy przekazania przekazujaca
(sporzadzany wylacznie
w przypadlfu zmiany osob)_/ osob_a pr;ekazuﬁ;ca i 3 Kiwestor na biezaco Dz@ Ew1d§n011 w dniu otrzymania |Kanclerz osoba‘od;l)owwdzlalna 2
odpowiedzialnej materialnie, przyjmujaca Majatkowej materialnie -
o ile nie jest dokonywany spis przyjmujaca
Z natury) BS w dniu przekazania Dziat Ewidencji 3
Majatkowej
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VII |DZIALALNOSC BADAWCZA
1. |Kalkulacja wstepna Zasady, wzoér i tryb sporzagdzania reguluja wewnegtrzne akty prawne.
jednostka 1
na biezaco kierownik jednostki | w dniu otrzymania na biezaco organizacyjna
. Ak wykonujaca ustuge
. . . . organizacyjnej, na Kwestor, )
Rozliczenie ustug jednostki o ; ; 5o : % ; ; jednostka 2
2. ; ; 3 rzecz ktorej Dziat Ksiggowosci kierownik jednostki : 2
wewnetrznych organizacyjne : A A organizacyjna na
wykonywana jest organizacyjnej e kiirej
B5 na biezaco ustuga wewngtrzna w dniu otrzymania na biezaco wykonano ustuge
Dziat Ksiggowosci 3
Wystawiona zgodnie
Faktura VAT dotyczy na biezaco na biezgco odbiorca 1 Z przepisami
sprzedazy ustug w ramach o podatku od
umowne;j (odptatnej) . podpisuje Kwestor Dziat Ksiggowosci 2 towardw i ustug.
¥ p . osoba uprawniona do ) L . .
dziatalno$ci badawczej c i 3 - kierownik jednostki Faktury VAT nalezy
3 e i wystawiania faktur 3 Dziat Ksiggowosci ; o g ,
i projektow badawezych VAT organizacyjnej/ na biezaco dostarczac¢
(wystawiana wytacznie . L Prorektor ds. nauki do Dziatu
w systemie finansowo- BS na biezgeo na biezaco jednostka 3 |Ksiegowosci, nie
ksiggowym) wystawiajaca pozniej niz do 5. dnia
nastgpnego miesiaca.
o . kierownik jednostki Cze$é kosztowa
nie poZniej niz 7 dni po organizacyjnej, na biezaco na biezaco N . przygotowuje Dziat |
Protokél inwentaryzacji zakoriczeniu roku Dzial Nauki / Dziat Ksiggowosci 1 Ksicaowosei |
4. | produkeji w toku pracy kierownik pracy 2 Dzial Obstugi Dzial Ksiggowosci ot\?vgier iz ’ |
naukowo-badawczej ) . Funduszy . . kierownik pracy 2 ﬁ ik [
B5 7 dni po zakonezeniu roku | Zewnetrznych/ na biezaco na biezaco 1rownIx pracy oraz
RCITT podpisuje Kwestor |
Rozliczenie wewnetrzne do jednostka Kwestor, Pl Ksicgowose 1
5. ¢ Bs |! A 2 na biezaco kierownik pracy na biezaco Dziat Ksiggowosci | na biezaco kierownik jednostki . |
faktury organizacyjna B — jednostka 2 |

wystawiajaca




1 2 T 3 ] 4 6 7 8 9 10 11 12 [[13 ] 14
VIII | DZIALALNOSC DYDAKTYCZNA (studia stacjonarne, niestacjonarne)
Wystawiona zgodnie
.. wplacajac K przepisami od podatku
Faktura VAT za $wiadczone na biezaco vacy od towaréw i ushug.
ustugi dydaktyczne . ; ; . ; ; oo Faktury Vat nalezy na
1. (wystawiane wylacznie osogzx?ﬁﬁxgds AT BIZ;? lﬂlfowvég.encjl na biezaco I]\)Azal.a lﬂ}(E(\)z‘v;g;ncp 2 biezaco dostarczaé do
w systemie finansowo- wy va ) ya J Dziatu Ewidencji
ksiggowym) B5 biez - Majatkowej nie pozniej
na biezaco wystawiajacy 3 |hizdo 5 dnia
nastgpnego miesigca
IX STUDIA PODYPLOMOWE I INNE FORMY KSZTALCENIA (kursy, szkolenia)
Dziat Ksiggowosci 1
przed rozpoczgciem zajgé ) ) na biezaco na biezaco Prorekior ds. ) )
. . . . . Dzial Ksztalcenia . . . Dziat Ksztalcenia 2
1. Kalkulacja jednostki organizacyjne Dziat Kadr Dziat Ekonomiczny Ksztalcenia
B5 przed rozpoczeciem zajeé na biezaco na biezaco Restor jednostka 3
organizacyjna
Wystawiona zgodnie z
bicz bie . przepisami o podatku od
Faktura VAT za zajgcia fla bezaco na biezaco wplacajacy ! towardw i ustug.
dydaktyczne (wystawiana osoba uprawniona do ; ; i ’ ; = Faktury VAT nalezy na
2 wylacznie w systemie wystawiania faktur VAT Daigt Koiggowonci Dzig Rsiggosvosci g biezaco dostarczaé¢ do
finansowo-ksiegowym) - - Dziatu Ksiggowosci nie
B5 na biezaco wystawiajacy 3 pbaniej niz do 5 dnia
nastgpnego miesigca
X KONFERENCJE, SYMPOZJA
Faktura VAT (wystawiona
L wylacznie w systemie jak w pkt IX 2
finansowo-ksiggowym)
na biezaco na biezaco na biezaco ) o | Dzial Ksiggowosci 1
" . . . . . . . Kierownik jednostki
2. Kalkulacja jednostki organizacyjne Dzial Ksiggowosci p ] ;
. . organizacyjnej jednostka 2
BS na biezaco na biezaco na biezaco organizacyjna
Oswiadczenie w sprawie Daial Ksicsowsici 1
opodatkowania podatkiem . - . 8 Szczegotowe zasady
L . . . . . . Kierownik jednostki s
3. VAT ushug organizacji BS jednostki organizacyjne na biezaco na biezaco : T ; okreslaja wewngtrzne
A P organizacyjnej jednostka 2
konferencji I sympozjow . . akty prawne
organizacyjna
naukowych




