ARy AL

UNIWERSYTET ]AG[ELLONSK]
W KRAKOWIE

75.0200.54.2016

Zarzadzenie nr 65
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 21 lipca 2016 roku

w sprawie: zmian W Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
Uniwersytetu Jagiellonskiego (z wylaczeniem Collegium Medicum)

Na podstawie § 27 ust. 4 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego w zwiazku z ustawa
Z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.), ustawg
Zdnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710,
z pozn. zm.), ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885, z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki
(Dz. U. 22014 r. poz. 1620, z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

W Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych Uniwersytetu Jagiellonskiego
(z wylaczeniem Collegium Medicum), wprowadzonej zarzadzeniem nr 106 Rektora
Uniwersytetu Jagiellonskiego z 12 pazdziernika 2015 roku, wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) punkt 1.2 otrzymuje brzmienie:
,1.2. OGOLNY PODZIAL. DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”:

- zewngtrzne obce,
- zewnetrzne wlasne,
- wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Uniwersytetu.

Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
- zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
- Korygujace poprzednie zapisy,
- rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych Kkryteriow
klasyfikacyjnych,
- zastepcze.
W  przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych

dowodow zrodlowych wystawia si¢ jednorazowo tzw. dowod zastepczy (wzér nr 1).
Kazdy taki dowdd wymaga akceptacji Kwestora UJ oraz Rektora UlJ.



2)

Whniosek o uznanie oswiadczenia jako ksiegowego dowodu zastepczego tworzy si¢
W szczeg6lnosci w celu rozliczenia:

- dowodow uiszczenia optat urzegdowych (réwniez dowoddw uiszczenia optaty
abonamentowej RTV),

- oplat wizowych,
- paragonow fiskalnych zagranicznych,
- potwierdzen dokonania wptaty uzyskanych od kontrahentow zagranicznych.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ przyjecie dokumentu zewngtrznego
wystawionego na osobe trzecig (pracownika, doktoranta, studenta, osobe¢ spoza UJ
posiadajaca umowe cywilnoprawng z UJ lub bedaca wykonawca w projekcie) 1 przez nig
optaconego. Zwrot poniesionego wydatku nastepuje na podstawie wniosku o refundacje
poniesionego wydatku (wzor nr 1a).

W przypadku dostarczenia dokumentu zewnetrznego wystawionego na osobe trzecig
w zwiazku z rozliczeniem jej wyjazdu krajowego lub zagranicznego nie jest wymagane
sporzadzenie wniosku o refundacje ani wniosku o uznanie o$wiadczenia jako ksiggowego
dowodu zastepczego, jesli dokument potwierdzajacy poniesiony wydatek stanowi
zalacznik do takiego rozliczenia.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne
z dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikoéw danych
lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisdw zostang spetnione
co najmniej nastgpujace warunki:
- uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow
ksiegowych,
- mozliwe jest stwierdzenie zrddta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia odno$nych
danych oraz kompletnosci i1 identycznos$ci zapisow,

- dane zrodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiggowych.”;

punkt 2.5.4 otrzymuje brzmienie:

,,2.5.4 WYPLATA DIET DLA GOSCI UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO ORAZ
ZWROT INNYCH KOSZTOW ZWIAZANYCH Z PRZYJECIEM GOSCI

Wiyptata diet dla gosci UJ nastepuje na podstawie dokumentu (wzor nr 24) adresowanego
do Kwestury wypelnionego przez osobe upowazniong. Wyliczenie kwoty diet
I przygotowanie dokumentu nastepuje w poszczegdlnych jednostkach UJ. Jezeli wyptata
diet realizowana jest przez jednostke UJ ze $rodkow z karty VE (pogotowie kasowe),
odbior diet powinien by¢ potwierdzony podpisem osoby odbierajace;.

Dokument przygotowany zgodnie z zasadami opisanymi w punkcie 2.1.2.2.
przekazywany jest do Sekcji Weryfikacji i Kontroli.



Zwrot innych kosztow zwiazanych z przyj¢ciem przez UJ gosci moze nastapi¢ na wniosek
osoby upowaznionej na podstawie odrgbnych przepisow wewnetrznych obowiazujacych
w UJ.

Schemat 51 Wyptata diet dla gosci

[ I. JEDNOSTKA UJ - 0SOBA UPOWAZNIONA

swyliczenie kwoty diet i przygotowanie pisma (wzér nr 24) do Kwestury dotyczacego wyptaty diet
dla gosci UJ

sjezeli wyptata diet realizowana jest przez jednostke UJ ze srodkow karty VE: odbior diet powinien
by¢ potwierdzony podpisem osoby odbierajgcej

| eprzekazanie dokumentu do Sekcji ds. Weryfikacjii Kontroli y

Il. SEKCIA DS. WERYFIKACII | KONTROLI

ssprawdzenie formalno-rachunkowe
ezatwierdzenie

lll. ODPOWIEDNI DZIAt KWESTURY

sksiegowanie w systemie SAP

IV. DZIAL FINANSOWY
srealizacja wyptaty diet (autowyptata)

9.
1

3) po wzorze nr 1 dodaje si¢ wzor nr 1a w brzmieniu okre§lonym w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;

4) wzor nr 24 otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak

Dotyczy:
—wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 65 Rektora U] z 21 lipca 2016 r.

Pieczatka jednostki Wzor nr 1a

Whiosek o refundacje¢ poniesionych wydatkow
(Request for reimbursement of expenses)
| Dane osoby ponoszacej wydatek (Details of the applicant):
Imig i NAZWISKO (FUIINAME) .. ...ttt et e et e

Numer konta bankowego (Account number)/numer osobowy pracownika*:

Niniejszym os$wiadczam, ze poniesiony wydatek nie zostat zrefundowany przez inny podmiot (I
hereby declare that the expense was not refunded by any entity).

Do wniosku zatgczam (Enclosed documents):

Podpis wnioskodawcy
(Signature of the applicant)

(O] R
Z1OAI0 FINANSOWANIA: .. e e v e e,

(0] o] [T o PSP

Wydatek $cisle zwigzany z zadaniem badawczym ................ /POZYCIA vvvenriiiainnns wniosku
projektowego/procesem dydaKtyCZnym™ /.. ... ...

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Osoba odpowiedzialna merytorycznie

Zatwierdzono

Dysponent srodkow Kontrasygnata**
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym
Osoba weryfikujaca
Zatwierdzono
Kwota:
Stownie:
Kanclerz** Kwestor

*niepotrzebne nalezy skresli¢
** jesli konieczne


Rafal Kotarba
Tekst maszynowy

Rafal Kotarba
Tekst maszynowy

Rafal Kotarba
Tekst maszynowy
Wzór nr 1a

Rafal Kotarba
Tekst maszynowy
Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 65 Rektora UJ z 21 lipca 2016 r.

Rafal Kotarba
Tekst maszynowy

Rafal Kotarba
Tekst maszynowy

Rafal Kotarba
Tekst maszynowy

Rafal Kotarba
Tekst maszynowy


Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 65 Rektora UJ z 21 lipca 2016 1.

Wzér nr 24
Pieczatka jednostki Krakéw, dnia .................
WYPLATA DIET DLA GOSCIA
Wyptata kwoty w wysokos$ci ............zk (stownie:.................. ztotych)
172002 5338 16 113525
(nalezy poda¢ wyliczenie)
1A OSCIA. .ttt
Przebywajacego W dniach:........ooiiii i e
legitymujgcego si¢ dokumentem t0Zsamos$Ci:.........oveveeniiniirineinianinnnn, ]
(rodzaj dokumentu)
Adres ZamIeSZKANIAI . ...ttt
Ptatne z (MPK/CZ/PSP/ZLEC.):.......cooviiiiiiinn,
ODBLIgO: . it
Wstepne wprowadzenie do SAP:................oll.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Osoba odpowiedzialna merytorycznie

Zatwierdzono

Dysponent srodkéw Kontrasyg nata’

Odebratem powyzszg kwote/l received the above sum** Za zgodno$¢ podpisu™**:

(Date and signature)

*jesli jest wymagane
**wypehic¢ w przypadku wyptaty diet z ,,pogotowia kasowego” jednostki

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

Osoba weryfikujaca

Zatwierdzono do wyplaty
Kwota:
Stownie:

Kanclerz" Kwestor

*jesli jest wymagane


Rafal Kotarba
Tekst maszynowy
Załącznik nr 2 do zarządzenia nr 65 Rektora UJ z 21 lipca 2016 r.

Rafal Kotarba
Tekst maszynowy

Rafal Kotarba
Tekst maszynowy

Rafal Kotarba
Tekst maszynowy
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