UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.130.2016

Zarzadzenie nr 1
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 3 stycznia 2017 roku

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

Na podstawie § 27 ust. 4 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego w zwiazku z ustawa
Z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047), ustawg z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ushug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710,
z pézn. zm.), ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1870, z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki
(Dz. U. z 2016 r. poz. 2045, z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1

W Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych Uniwersytetu Jagiellonskiego
(z wylgczeniem Collegium Medicum), wprowadzonej zarzadzeniem nr 106 Rektora
Uniwersytetu Jagiellonskiego z 12 pazdziernika 2015 roku (z p6zn. zm.), wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) punkt 2.1.2.2. ,0GOLNE ZASADY OPISU I OBIEGU DOKUMENTOW ZAKUPU”
otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) punkt 2.3.4. ,DOKUMENT LT - LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO/
WARTOSCI NIEMATERIALNEJ I PRAWNEJ/SPRZEDAZ” otrzymuje brzmienie
okreslone w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3) wzér nr 4 ,OPIS DOKUMENTOW FINANSOWYCH - PODSTAWOWY”
otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

4) wzor nr 5 ,,OPIS DOKUMENTOW FINANSOWYCH — PROJEKTY” otrzymuje
brzmienie okre§lone w zataczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

5) wzér nr 6 ,,OPIS DOKUMENTOW FINANSOWYCH - ADMINISTRACIA
OGOLNOUCZELNIANA” otrzymuje brzmienie okreslone w zalgczniku nr 5 do
niniejszego zarzadzenia;

6) wzor  nr 14 »LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO/WARTOSCI

NIEMATERIALNEJ | PRAWNEJ (LT) (o wartos$ci powyzej 3 500 zt)” otrzymuje
brzmienie okreslone w zatgczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia,

7) wzor  nr 15, LIKWIDACJA  SRODKA  TRWALEGO/WARTOSCI
NIEMATERIALNEJ | PRAWNEJ (LT) (o wartosci nie wigkszej niz 3 500 zt)”
otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 7 do niniejszego zarzadzenia.



§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia 2017 roku.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak

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



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1 Rektora UJ z 3 stycznia 2017 r.

2.1.2.2. OGOLNE ZASADY OPISU | OBIEGU DOKUMENTOW ZAKUPU

Ogdlne zasady opisu dokumentédw zakupu zostaly przedstawione na przyktadzie faktury zakupu. Nalezy je
stosowacd do pozostatych dokumentéw potwierdzajgcych zakup.

Faktura zakupu trafia do jednostki UJ, ktéra dokonata zakupu. Po rejestracji faktury
w sekretariacie danej jednostki UJ, na fakture wpisywana jest data wptywu dokumentu. Jezeli faktura wptyneta
na Dziennik Podawczy, za date wptywu dokumentu nalezy uzna¢ date wptywu na Dziennik Podawczy.

Na fakturze wpisywany jest numer zapotrzebowania lub numer obligo, czyli rezerwacji srodkéw na zaptate, tj.
numer: MPK, CZ (Centrum Zysku), PSP, Zlecenia oraz numer wstepnego wprowadzenia do ksiegowania
w systemie SAP.

Dokumenty zakupu powinny by¢ wstepnie wprowadzone do systemu SAP niezwtocznie
(w tym samym lub nastepnym dniu) po ich otrzymaniu od kontrahenta, a nastepnie
przekazane do Sekcji ds. Weryfikacji i Kontroli*

*W przypadku Wydawnictwa UJ do Dziatu Ksiegowego Wydawnictwa UJ

Jezeli w systemie SAP nie istnieje dostawca, u ktérego zakupilismy towar/ustuge,
nalezy przestac¢ formularz zgtoszenia dostawcy do Dziatu Finansowego

Czynnosci powyisze wykonywane s3 na poziomie jednostki organizacyjnej UJ dokonujacej zakupu. Jezeli
w Instrukcji jest odwotanie do Sekcji ds. Weryfikacji i Kontroli, Dziatu Ksiegowego lub Dziatu Finansowego, to
w przypadkach dotyczacych Wydawnictwa UJ jednostkg petnigcg funkcje ww. dziatéw jest Dziat Ksiegowy
Wydawnictwa UJ.

Na odwrocie faktury zakupu powinny znalez¢ sie co najmniej nastepujace informacje:

- opis zakupionego towaru lub ustugi, oznaczenie jednostki organizacyjnej UJ, dla ktérej dokonano zakupu
oraz wskazanie celu dokonania zakupu (to znaczy okreslenie zwigzku poniesionego wydatku: z
okreslong dziatalnoscig Uniwersytetu / z realizacja celu projektu/ z realizacjg zadania badawczego, a
w przypadku projektéw — potwierdzenie zgodnosci zakupu z kosztorysem projektu),

- opis dotyczacy kwalifikacji do wydatku strukturalnego: obszar tematyczny, kod, kwota; w przypadku
wydatkow, ktére nie stanowig wydatku strukturalnego w pozycjach , kod” i “kwota” nalezy wpisa¢ ,,0”,

- data odbioru towaru lub wykonania ustugi

potwierdzone przez osobe odpowiedzialng za zakup,

- opis potwierdzajacy, iz faktura zostata sprawdzona pod wzgledem merytorycznym,

- opis dotyczacy rodzaju czynnosci (ustawa o podatku od towardw i ustug), na rzecz ktérej zakup byt
dokonany (czynnosci opodatkowane, mieszane, zwolnione),

- opis dotyczacy trybu zakupu zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych (w tym numer
CRZP, informacja o weryfikacji rynku lub uzasadnienie wyboru danego dostawcy),

potwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjnej UJ/kierownika projektu,

- zatwierdzenie dokumentu przez dysponenta S$rodkéow finansowych, a w okreslonych
w petnomocnictwie przypadkach — kontrasygnata osoby w nim wskazanej,



- w przypadku zakupu ksigzek do ksiegozbioru: nr ewidencyjny ksigzki wprowadzonej do Inwentarza
Biblioteki danej jednostki organizacyjnej UJ, potwierdzony przez kierownika biblioteki podpisem wraz
z pieczatka,

- w przypadku zakupu ustug i towardow dotyczgcych catego Uniwersytetu u wytonionych wczesniej
wykonawcow i obejmujgcych wytacznie zakres wynikajacy z umowy, na dokumencie zakupu nalezy
powotaé numer Centralnego Rejestru Zamowien Publicznych UJ zamieszczany na umowie.

W przypadkach, gdy kierownik jednostki organizacyjnej UJ/kierownik projektu jest jednoczesnie osobg
odpowiedzialng za zakup oraz dysponentem srodkow, wystarczajgcy jest jeden jego podpis pod wszystkimi
wymaganymi informacjami.

Jezeli ta sama osoba jest jednoczesnie osobg odpowiedzialng za zakup, kierownikiem jednostki organizacyjnej
UJ/kierownikiem projektu oraz dysponentem s$rodkéw, w celu potwierdzenia zakupu wymagana jest
kontrasygnata innej upowaznionej osoby.

W celu standaryzacji opisu dokumentow zaleca sie stosowanie wzoréw nr: 4 (opis dokumentéw finansowych
- podstawowy), 5 (opis dokumentéw finansowych - projekty) i 6 (opis dokumentéw finansowych -
administracja ogélnouczelniana).

Jezeli umowy z podmiotami zewnetrznymi zawieraja wytyczne dotyczace innych niz ww. elementéw opisu, opis
dokumentu powinien je uwzgledniac.

Szczegdtowy opis dotyczacy procedury obiegu dokumentéw zakupu w Wydawnictwie UJ zostat opisany
w podrozdziale 2.1.2.6.2.

Po wpisaniu wszystkich niezbednych danych i wprowadzeniu dokumentu do systemu SAP, dokument
potwierdzajacy zakup wraz z innymi wymaganymi dokumentami przekazywany jest do Sekcji
ds. Weryfikacji i Kontroli, gdzie sprawdzany jest pod wzgledem formalnym i rachunkowym, co potwierdzone jest
podpisem i pieczgtka osoby dokonujgcej tej weryfikacji. W ustalonych przez Kwestora UJ przypadkach dokument
przekazywany jest do Sekcji ds. Podatkéw w celu weryfikacji rodzaju sprzedazy (sprzedaz opodatkowana,
mieszana, zwolniona), na rzecz ktdrej zakup byt dokonany.

Nastepnie dokument przekazywany jest do zatwierdzenia Kwestorowi UJ. W przypadku zakupoéw realizowanych
przez jednostki administracji ogdlnouczelnianej oraz wskazane jednostki miedzywydziatowe, dokument
przekazywany jest réwniez do zatwierdzenia przez Kanclerza UJ.

W przypadku oczywistych pomytek w opisie dokumentu mozliwe jest dokonanie poprawek przez pracownika
Kwestury.

Po zatwierdzeniu dokument przekazywany jest do odpowiedniego dziatu Kwestury, gdzie nastepuje jego
zaksiegowanie w systemie SAP. Po zaksiegowaniu, dokument przekazywany jest do Dziatu Finansowego
w celu zaptaty. Po dokonaniu ptatnosci, dokument przekazywany jest do dziatu Kwestury, w ktérym zostat
zaksiegowany, gdzie jest przechowywany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

W przypadku gdy dokumentem potwierdzajagcym zakup jest dokument wewnetrzny, na odwrocie tego
dokumentu nie umieszcza sie informacji bedacej opisem dotyczacym rodzaju czynnosci (ustawa
o podatku od towarow i ustug), na rzecz ktorej zakup byt dokonany (czynnosci opodatkowane, mieszane,
zwolnione) oraz informacji dotyczacej trybu zakupu zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien
publicznych.



Schemat 8 Ogodlne zasady opisu i obiegu dokumentéw zakupu

I. JEDNOSTKA UJ

erejestracja dokumentu potwierdzajgcego zakup i wpisanie daty wptywu na dokumencie

ewstepne wprowadzenie dokumentu do systemu SAP niezwtocznie (w tym samym dniu lub
nastepnym) po ich otrzymaniu od kontrahenta*

ewpisanie na fakturze numeru zapotrzebowania lub numeru obligo, numeru MPK, CZ (Centrum
Zysku), PSP, Zlecenia oraz numeru wstepnego wprowadzenia do ksiegowania w systemie SAP

ezamieszczenie na fakturze zakupu nastepujacych informaciji:

* opis zakupionego towaru lub ustugi, oznaczenie jednostki organizacyjnej UJ, dla ktdorej dokonano
zakupu oraz wskazanie celu dokonania zakupu (to znaczy okreslenie zwigzku poniesionego
wydatku: z okreslong dziatalnoscig Uniwersytetu / 1z realizacjg celu projektu/
z realizacjg zadania badawczego, a w przypadku projektéw — potwierdzenie zgodnosci zakupu
z kosztorysem projektu)

e opis dotyczacy kwalifikacji do wydatku strukturalnego: obszar tematyczny, kod, kwota;
w przypadku wydatkdéw, ktdre nie stanowig wydatku strukturalnego w pozycjach ,kod” i “kwota”
nalezy wpisac¢ ,,0”

¢ data odbioru towaru lub wykonania ustugi
. potwierdzone przez osobe odpowiedzialng za zakup

® opis potwierdzajacy, iz faktura zostata sprawdzona pod wzgledem merytorycznym

® opis dotyczacy rodzaju czynnosci (ustawa o podatku od towardw i ustug), na rzecz ktérej zakup
byt dokonany (czynnosci opodatkowane, mieszane, zwolnione)

® opis dotyczacy trybu zakupu zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych
(w tym numer CRZP, informacja o weryfikacji rynku lub uzasadnienie wyboru danego dostawcy)

. potwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjnej UJ/kierownika projektu

ezatwierdzenie dokumentu przez dysponenta sSrodkéw finansowych, a w okreslonych
w petnomocnictwie przypadkach kontrasygnata osoby w nim wskazanej

e w przypadku zakupu ksigzek do ksiegozbioru: nr ewidencyjny ksigzki wprowadzonej do
Inwentarza Biblioteki danej jednostki organizacyjnej UJ, potwierdzony przez kierownika biblioteki
podpisem wraz z pieczatka

o w przypadku zakupu ustug i towarow dotyczacych catego Uniwersytetu u wytonionych wczesniej
wykonawcéw i obejmujgcych wytacznie zakres wynikajgcy z umowy, na dokumencie zakupu
nalezy powota¢ numer Centralnego Rejestru Zamédwien Publicznych UJ zamieszczany na umowie
ejezeli umowy z podmiotami zewnetrznymi zawierajag wytyczne dotyczace innych niz
ww. elementdéw opisu, opis dokumentu powinien je uwzgledniac

oW przypadku gdy dokumentem potwierdzajagcym zakup jest dokument wewnetrzny, na
odwrocie tego dokumentu nie umieszcza sie informacji bedacej opisem dotyczacym rodzaju
czynnosci (ustawa o podatku od towaréw i ustug), na rzecz ktdérej zakup byt dokonany
(czynnosci opodatkowane, mieszane, zwolnione) oraz informacji dotyczacej trybu zakupu
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

1. SEKCJA DS. WERYFIKACJI | KONTROLI

esprawdzenie faktury pod wzgledem formalno-rachunkowym
i przekazanie do Sekc;ji ds. Podatkow (w ustalonych przypadkach)

eprzekazanie do zatwierdzenia do Kwestora UJ i Kanclerza UJ**

1. KWESTOR UJ (LUB OSOBA UPOWAZNIONA)

ezatwierdzenie

IV. KANCLERZ UJ (LUB OSOBA UPOWAZNIONA)**

ezatwierdzenie




V. ODPOWIEDNI DZIAt KWESTURY***

eksiegowanie dokumentu w systemie SAP

VI. DZIAt FINANSOWY

erealizacja ptatnosci

Vil. ODPOWIEDNI DZIAt KWESTURY*** I

eprzechowywanie dokumentéw

* Jezeli w systemie SAP nie istnieje dostawca, u ktérego zakupilismy towar/ustuge, nalezy przesta¢ formularz zgtoszenia

dostawcy do Dziatu Finansowego
** W przypadku zakupéw realizowanych przez jednostki administracji ogdlnouczelnianej oraz wskazane jednostki
miedzywydziatowe, dokument przekazywany jest do Kanclerza UJ

*** W przypadku Wydawnictwa UJ — Dziat ksiegowy Wydawnictwa



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 1 Rektora UJ z 3 stycznia 2017 r.

2.3.4. DOKUMENT LT - LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO/WARTOSCI
NIEMATERIALNEJ | PRAWNEJ/SPRZEDAZ

W przypadku likwidacji srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej z tytutu fizycznego zuzycia lub
sprzedazy wystawiany jest dokument LT (wzér nr 14 likwidacja $rodka trwatego/wartosci niematerialnej
i prawnej o wartosci powyzej 3 500 zt, wzér nr 15 likwidacja $rodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawne;j
o wartosci nie wiekszej niz 3 500 zt). Jesli sSrodek trwaty jest zgtoszony do likwidacji w okresie jego ekonomicznej
uzytecznosci (okres amortyzacji) lub o okresie dotychczasowego uzywania nie przekraczajgcym 5 lat musi
posiadac orzeczenie techniczne o braku przydatnosci sprzetu przeznaczonego do likwidacji (wzér nr 16).

Dokument LT sporzadza osoba prowadzaca ewidencje sktadnikow majatku w danej jednostce UJ lub osoba
odpowiedzialna materialnie za dany sktadnik majatkowy w 3 egzemplarzach i przekazuje do Zespotu ds. Likwidacji
Zbednych Sktadnikow Majagtkowych w Dziale Inwentaryzacji Ciggte;j.

Komisja Likwidacyjna decyduje, czy dany skfadnik majatku moze by¢ zlikwidowany, co potwierdzone jest
odpowiednimi zapisami i podpisami na dokumencie LT. Wniosek komisji podlega zatwierdzeniu przez Rektora UJ
(lub osobe upowazniong) oraz Kwestora UJ (lub osobe upowazniong). Fizyczna likwidacja srodka trwatego musi
by¢ potwierdzona komisyjnym protokotem ze zniszczenia srodka - Protokét likwidacyjny (wzér nr 17). Nastepnie
jeden egzemplarz protokotu likwidacyjnego przekazywany jest do jednostki UJ, a drugi egzemplarz protokotu
likwidacyjnego wraz z dokumentem LT, przekazywany jest do Dziatu Ewidencji Majatku, gdzie nastepuje
wyksiegowanie Srodka trwatego zgodnie z decyzjg Komisji Likwidacyjnej.

Dokumenty LT przechowywane sg w nastepujgcy sposéb:

- 1egzemplarz w Dziale Ewidencji Majatku,
- 1legzemplarz w jednostce, w ktorej Srodek trwaty byt uzywany,
- 1egzemplarz w dokumentacji Komisji Likwidacyjnej.



Schemat 32 Obieg dokumentu LT - likwidacja srodka trwatego z przyczyn technicznych i ekonomicznych

I. JEDNOSTKA UJ UZYWAJACA SRODEK TRWALY

ewystawienie i wypetnienie 3 egzemplarzy dokumentu LT przez osobe prowadzacyg ewidencje
sktadnikow majatku w jednostce UJ lub osobe materialnie odpowiedzialng za dany sktadnik majatku

eprzekazanie 3 egzemplarzy dokumentu LT do Zespotu ds. Likwidacji Zbednych Sktadnikéw
Majatkowych w Dziale Inwentaryzacji Ciggtej

Il. KOMISJA LIKWIDACYINA

epodjecie decyzji o likwidacji Srodka trwatego i wpisanie decyzji na dokument LT wraz z podpisami

Il. REKTOR UJ (LUB OSOBA UPOWAZNIONA)

ezatwierdzenie dokumentu LT

IV. KWESTOR UJ (LUB OSOBA UPOWAZNIONA)

ezatwierdzenie dokumentu LT

V. KOMISJA LIKWIDACYJNA

esporzadzenie komisyjnie protokotu ze zniszczenia srodka trwatego - Protokét likwidacyjny
* przekazanie jednego egzemplarza protokotu likwidacyjnego do jednostki
* przekazanie jednego egzemplarza protokotu likwidacyjnego do Dziatu Ewidencji Majgtku

VI. DZIAt EWIDENCIJI MAJATKU

swyksiegowanie srodka trwatego zgodnie z decyzjg Komisji Likwidacyjnej
eprzechowywanie 1 egzemplarza dokumentu LT i Protokotu likwidacyjnego

¢ przekazanie jednego egzemplarza LT do jednostki, w ktdérej srodek trwaty byt uzywany
¢ przekazanie jednego egzemplarza LT do Komisji Likwidacyjnej

Dokument LT wystawiany jest rowniez w przypadku sprzedazy sSrodka trwatego. Sprzedaz Srodka trwatego
wymaga zgody Rektora UJ lub osoby upowaznionej. Po uzyskaniu zgody, jednostka UJ przekazuje jg do Gtéwnego
Specjalisty ds. sprzedazy celem wystawienia faktury. Jeden egzemplarz faktury przekazywany jest odbiorcy, a
drugi do jednostki celem wystawienia dokumentu LT. Jednostka po wystawieniu dokumentu LT przekazuje go
wraz z pozostatg dokumentacja do Zespotu ds. Likwidacji Zbednych Sktadnikéw Majgtkowych w Dziale
inwentaryzacji Ciggtej. Komisja Likwidacyjna po podjeciu decyzji przekazuje komplet dokumentéw do
zatwierdzenia przez Rektora UJ (lub osobe upowazniong) oraz Kwestora (lub osobe upowazniong). Zatwierdzone
dokumenty przekazywane sg do Dziatu Ewidencji Majatku gdzie nastepuje wyksiegowanie srodka trwatego.

Dokumenty LT przechowywane sg w nastepujgcy sposéb:

- 1egzemplarz w Dziale Ewidencji Majatku,
- 1legzemplarz w jednostce, w ktorej Srodek trwaty byt uzywany,
- 1egzemplarz w Komisji Likwidacyjne;j.



Schemat 33 Obieg dokumentu LT - sprzedaz srodka trwatego

l. JEDNOSTKA UJ UZYWAJACA SRODEK TRWALY

ewystgpienie do Rektora UJ lub osoby upowaznionej o zgode na sprzedaz srodka trwatego

Il. REKTOR UJ

eswyrazenie zgody na sprzedaz Srodka trwatego

l1l. JEDNOSTKA UJ UZYWAJACA SRODEK TRWALY

¢ przekazanie zgody Rektora UJ na sprzedaz do Gtéwnego Specjalisty ds. sprzedazy

IV. GROWNY SPECJALISTA DS. SPRZEDAZY

swystawienie faktury i przekazanie jednego egzemplarza odbiorcy
eprzekazanie drugiego egzemplarza faktury do jednostki w celu wystawienia dokumentu LT

V. JEDNOSTKA UJ UZYWAJACA SRODEK TRWALY

e wystawienie dokumentu LT w 3 egzemplarzach
* przekazanie faktury wraz z dokumentem LT oraz zgodg Rektora UJ na sprzedaz $rodka trwatego do Zespotu
ds. Likwidacji Zbednych Sktadnikow Majatkowych w Dziale Inwentaryzacji Ciggtej

VI. KOMISJA LIKWIDACYJNA

ezatwierdzenie dokumentu LT przez cztonkdw Komisji Likwidacyjnej
eprzekazanie do zatwierdzenia

VIl. REKTOR UJ (LUB OSOBA UPOWAZNIONA)

ezatwierdzenie

Viil. KWESTOR UJ (LUB OSOBA UPOWAZNIONA)

ezatwierdzenie

7
IX. DZIAt EWIDENCJI MAJATKU

ewyksiegowanie srodka trwatego

eprzechowywanie 1 egzemplarza dokumentu LT

eprzekazanie 1 egzemplarza dokumentu LT do jednostki, w ktérej sSrodek trwaty byt uzywany
eprzekazanie 1 egzemplarza dokumentu LT do Komisji Likwidacyjnej

G

J-*




Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 1 Rektora UJ z 3 stycznia 2017 1.

OPIS DOKUMENTOW FINANSOWYCH - PODSTAWOWY wzér nr4

data wptywu faktury:

PSP/CZ/MPK/ZLEC:
zam./obligo:

nr dokumentu SAP:
kwota dokumentu w PLN:
stownie:

tabela kursu NBP z dnia nr*:
kurs przeliczenia*:

pieczatka jednostki UJ

OPIS MERYTORYCZNY

zakwalifikowano do wydatku strukturalnego:
obszar tematyczny nr ......... kod......

kwota: .......cccceververeeenn. (netto + VAT niepodlegajgcy odliczeniu)

towar/ustuge odebrano dnia:
SPRAWDZONO POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

zakup dotyczy czynnosci: opodatkowanych/ mieszanych PRE
/zwolnionych z VAT

ZATWIERDZONO

podpis osoby odpowiedzialnej za zakup

podpis kierownika jednostki

podpis dysponenta srodkow

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

podpis osoby weryfikujgcej

ZATWIERDZONO

podpis Kwestora




Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr 1 Rektora UJ z 3 stycznia 2017 r.

OPIS DOKUMENTOW FINANSOWYCH - PROJEKTY wzor nr 5

data wptywu faktury:

PSP/MPK/ZLEC/CZ:
zam./obligo:

nr dokumentu SAP:
Kwota dokumentu w PLN:
stownie:

tabela kursu NPB z dnia nr:*
kurs przeliczenia*:

pieczatka jednostki UJ

OPIS MERYTORYCZNY

zakup jest zgodny z pozydjq ........ wniosku projektowego

zakwalifikowano do wydatku strukturalnego:
obszar tematyczny nr ......... kod......
kwota: .ooeeeve s (netto + VAT niepodlegajacy odliczeniu)

towar/ustuge odebrano dnia:
SPRAWDZONO POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

zakup dotyczy czynnosci: opodatkowanych/ mieszanych PRE
/zwolnionych z VAT

ZATWIERDZONO

podpis kierownika projektu i kontrasygnata

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

podpis osoby weryfikujgcej

ZATWIERDZONO

podpis Kwestora




Zakacznik nr 5 do zarzadzenia nr 1 Rektora UJ z 3 stycznia 2017 r.

OPIS DOKUMENTOW FINANSOWYCH - ADMINISTRACJA OGOLNOUCZELNIANA wzor nr 6

data wptywu faktury:

MPK/ZLEC/CZ:
zam./obligo:

nr dokumentu SAP:
kwota dokumentu w PLN:
stownie:

tabela kursu NBP z dnia nr¥*:
Kurs przeliczenia*:

pieczatka jednostki UJ

OPIS MERYTORYCZNY:

zakwalifikowano do wydatku strukturalnego:

obszar tematyczny nr ......... kod......

kwota: ....ceveeeeecreciens (netto + VAT niepodlegajacy odliczeniu)
towar/ustuge odebrano dnia:

zakup dotyczy czynnosci: opodatkowanych/ mieszanych PRE/
zwolnionych z VAT

ZATWIERDZONO

podpis kierownika jednostki i dysponenta
srodkow

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

podpis osoby weryfikujgcej

ZATWIERDZONO

podpis Kanclerza

podpis Kwestora




Zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 1 Rektora UJ z 3 stycznia 2017 r.

wzor nr 14

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO/WARTOSCI
NIEMATERIALNEJ | PRAWNE]J (LT)

pieczqtka jednostki

organizacyjnej UJ
Numer dokumentu Nr SAT Nu_mer pola Nazwa jednostki organizacyjnej UJ
spisowego
Wartosé . P Zrédt
artosc Umorzenie Wartosé do likwidacji " rodio . Data zakupu
poczatkowa finansowania
Nazwa sktadnika majatku Typ Numer seryjny

Uzasadnienie likwidacji

Kierownik Osoba materialnie Osoba prowadzaca ewidencje
jednostki organizacyjnej UJ odpowiedzialna sktadnikéw majatku
Data, podpis, pieczatka Data, podpis, pieczatka Data, podpis, pieczatka

Whiosek Komisji

Whniosek Komisji
zatwierdzam

Podpis Kwestora UJ Podpis Kanclerza UJ

ZAKSIEGOWANO

Podpis Data Numer dokumentu




Zatacznik nr 7 do zarzadzenia nr 1 Rektora UJ z 3 stycznia 2017 r.

wzér nr 15
LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO/WARTOSCI NIEMATERIALNEJ | PRAWNE! (LT)
(o wartosci nie wiekszej niz 3 500 zt)
Pieczatka jednostki organizacyjnej UJ
Nazwa jednostki organizacyjnej UJ, ktora sktada wniosek:
NUMEE POIQ SPISOWEEO: ...ttt sttt e ot
; ; s . (s . et g Zrédto
Lp. | Nazwa sktadnika majatku Nr SAT Rok zakupu lloéé Cena jedn. Wartos¢ Uwagi - powdd likwidacji . .
finasowania

(typ, nr fabr.)

Kierownik jednostki organizacyjnej UJ:

(data i podpis)

Osoba materialnie odpowiedzialna:

Osoba prowadzaca ewidencje sktadnikow majatku

w jednostce organizacyjnej UJ:

(data i podpis)

(data i podpis)
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