MONITOR

KATOLICKIEGO UNIWERSYTETU LUBELSKIEGO JANA PAWLA 11

Poz. 344

ZARZADZENIE NR ROP-0101-67/16
REKTORA
KATOLICKIEGO UNIWERSYTETU LUBELSKIEGO JANA PAWLA 11

z dnia 28 czerwca 2016 1.

w sprawie okres$lenia zasad opisu dokumentow finansowo-ksiegowych

Na podstawie § 29 ust. 1 Statutu KUL zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
1. Okresla si¢ zasady opisu dokumentéw finansowo-ksiggowych potwierdzajacych zaistnienie
operacji gospodarczych, w szczegdlnosci zakupu towarow 1 ustug od kontrahentoéw zewngtrznych,
stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Opisu dokumentu finansowo-ksiegowego dokonuje si¢ wedtug wzoru okreslonego w zataczniku

nr 2 do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Rektora KUL z dnia 21 wrzesnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia obowigzku

opisu zewnetrznych dokumentdéw finansowo-ksiggowych poswiadczajacych zakup towardow i ushug

(ROP-0101-180/12).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 lipca 2016 1.

Rektor:
ks. prof. dr hab. Antoni Debinski

Tekst jednolity uwzgledniajacy zmiany wprowadzone zarzadzeniem Rektora KUL z dnia 1 lipca 2016 r. (Monitor KUL,
poz. 357) oraz z dnia 5 sierpnia 2016 r. (Monitor KUL, poz. 396)



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora KUL z dnia 28 czerwca 2016 r. w sprawie okreslenia zasad opisu dokumentéw
finansowo-ksiggowych

ZASADY OPISU
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

1. Dokumenty obj¢te obowigzkiem stosowania niniejszych zasad to wszystkie rodzaje dokumentow
finansowo-ksiggowych potwierdzajacych zaistnienie operacji gospodarczych, w szczegolnosci
zakup towardéw i ustug od kontrahentdw zewnetrznych oraz §wiadczone ustugi wewnetrzne.
Proces obstugi dokumentu od momentu jego wptywu na Uniwersytet do dnia rejestracji przez
uprawnione Centrum Przyjmowania Dokumentéw i przekazania do Dzialu Finansowego
(Likwidatury) nie powinien by¢ dluzszy niz 5 dni roboczych.

2. Opisu dokonuje dysponent centrum budzetowego — imiennie wskazana osoba odpowiadajaca za
miejsce powstawania kosztow i wskazanie zrddla ich finansowania, w toku dziatalno$ci
Uniwersytetu, tj. centrum budzetowe. Oznacza to, ze opisu dokonuje osoba wyznaczona zgodnie
z odrebnym zarzadzeniem Rektora w sprawie okre$lenia zasad ustanawiania dysponentow
poszczego6lnych centrow budzetowych SWIF.

3. Osoba odpowiedzialna za centrum budzetowe z chwila przyjecia dokumentu dokonuje jego
wstepnej oceny merytorycznej, tj. sprawdzenia, czy tres¢ dokumentu odzwierciedla faktyczny
stan danej operacji gospodarczej, oraz formalnej, tj. sprawdzenia, czy dokument jest wolny od
ewidentnych btedéw rachunkowych oraz czy dane nabywcy zostaty prawidtowo zapisane.

4. W przypadku, gdy dokument zawiera btgdy formalne lub tre§¢ dokumentu nie odzwierciedla
faktycznego stanu zdarzenia gospodarczego, osoba odpowiedzialna za centrum budzetowe
uzgadnia sposob postgpowania z dokumentem z pracownikiem wilasciwego Centrum
Przyjmowania Dokumentow.

5. Dokument wolny od btgdow jest opisywany przez dysponenta centrum budzetowego w dniu
otrzymania dokumentu lub najpdzniej w kolejnym dniu roboczym — opis w czesci A. Prawidlowo
opisany dokument musi zosta¢ przekazany do wlasciwego Centrum Przyjmowania Dokumentow,
a nastepnie Dziatu Finansowego (Likwidatury) do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu,
w ktérym zaistniato udokumentowane nim zdarzenie gospodarcze.

6. Opis w czeSci A dokonywany jest w sposéb trwaly na dokumencie z uwzglednieniem
nastgpujacych elementow:

1) jednoznaczny opis stowny wydatku wraz z uzasadnieniem celowosci jego zakupu;

2) opis Stownikiem Systemu Wewnetrznej Informacji Finansowej zgodnie z pkt. 7;

3) wskazanie zrodta pochodzenia srodkow finansowych, jesli zakup finansowany jest z innych
srodkoéw niz budzet KUL, wraz ze wskazaniem porozumienia, umowy lub innego dokumentu,
na podstawie ktorego przyznano srodki finansowe;

4) wskazanie numeru zapotrzebowania/wniosku o realizacjg, zapotrzebowania typu ,,Budzet”,
w ramach ktorego zabezpieczono S$rodki finansowe i/lub informacja w sprawie
zabezpieczenia $rodkow finansowych w ramach $rodkoéw na badania naukowe;

5) wskazanie umowy, w ramach ktorej realizowany jest zakup/wydatek;

6) wskazanie sposobu zwrotu poniesionych kosztow w przypadku uprzedniego dokonania
zaptaty;

7) potwierdzenie dokonania zakupu zgodnie z zasadami legalnosci, celowosci i gospodarnosci;

8) date i podpis osoby lub 0s6b odpowiedzialnych za centrum lub centra budzetowe.

W przypadku koniecznosci poszerzenia opisu dokumentu o dodatkowe elementy nalezy stosowaé

zasady okreslone odrgbnymi przepisami.

7. Opis Stownikiem Systemu Wewng¢trznej Informacji Finansowej polega na wskazaniu:

1) rodzaju kosztu wraz z wlasciwym kodem cyfrowym;

2) centrum budzetowego wraz z wlasciwym kodem cyfrowym;
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

3) kwoty zobowigzania dla danego centrum budzetowego i dla danego rodzaju kosztu.

Pelny opis dokumentu uwzglednia wszystkie pozycje kosztowe dokumentu w podziale na centra

budzetowe i1 rodzaje kosztow. Nalezy okres$la¢ centrum budzetowe i rodzaj kosztu w sposéb

jednoznaczny i1 precyzyjny poprzez wskazanie mozliwie najnizszej gatezi SWIF.

Po dokonaniu opisu dysponent centrum budzetowego przekazuje dokument do wlasciwej

jednostki realizujacej, ktora dokonuje opisu w czgsci B. W przypadku dokumentéw finansowo-

ksiggowych niepodlegajacych opisowi w czgéci B dokument jest przekazywany do wiasciwego

Centrum Przyjmowania Dokumentow. Prawidlowo opisany dokument musi zosta¢ przekazany do

wlasciwego Centrum Przyjmowania Dokumentow, a nastepnie Dziatu Finansowego (Likwidatury)

do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym zaistniato udokumentowane nim
zdarzenie gospodarcze.

Opis w czesci B dokonywany jest w sposob trwaty na dokumencie z uwzglednieniem

nastgpujacych elementow:

1) potwierdzenie dokonania zakupu zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (dalej: ustawa PZP) lub wskazanie podstawy wytaczenia spod
przepisow ustawy PZP;

2) wskazanie umowy, w ramach ktorej realizowany jest zakup/wydatek.

Po dokonaniu opisu w czeSci B dokument jest rejestrowany przez uprawnione Centrum

Przyjmowania Dokumentoéw, a nast¢pnie przekazywany do Dziatlu Finansowego (Likwidatury).

Pracownik Centrum Przyjmowania Dokumentéw po dokonaniu elektronicznej rejestracji

dokumentu w systemie S4A nanosi na dokument numer ewidencyjny nadany w systemie na

pierwszej stronie dokumentu. Proces obstugi dokumentu od momentu jego wplywu na

Uniwersytet do dnia rejestracji przez uprawnione Centrum Przyjmowania Dokumentow

i przekazania do Dziatu Finansowego (Likwidatury) nie powinien by¢ dluzszy niz 5 dni

roboczych.

Pracownik Dzialu Finansowego (Likwidatury) dokonuje sprawdzenia dokumentéw pod

wzgledem formalno-rachunkowym.

Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Kwestor lub jego zastepca wspdlnie z Rektorem,

upowaznionym prorektorem lub Dyrektorem Administracyjnym.

Date 1 sposob zaptaty odnotowuje na dokumencie pracownik Dziatu Finansowego.

Klasyfikacja rodzajowa kosztu jest uzupelniana przez Dzial Ksiggowos$ci na podstawie

poprawnego opisu dokumentu.

Jezeli faktura lub rachunek dotyczy realizacji ustugi na przetomie roku kalendarzowego (czeg$¢

ustugi realizowana jest w jednym roku kalendarzowym, a cze$¢ w drugim roku kalendarzowym)

nalezy odpowiednio przypisa¢ koszty do wlasciwego roku.

Rektor:
ks. prof. dr hab. Antoni Debinski



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Rektora KUL z dnia 28 czerwca 2016 r. w sprawie okreslenia zasad opisu dokumentéw
finansowo-ksiggowych

WZOR OPISU DOKUMENTU FINANSOWO-KSIEGOWEGO

Zarejestrowano w wewnetrznym systemie informatycznym pod nr: ......ccoeevieiiiiiiniiiiiiiiiiinnn. 1

CZESC A?
Potwierdzam wykonanie pracy (ustugi/zakupu):
szczegolowy opis uslugi/zakupu:
kod rodzaju kosztu:
na potrzeby centrum budzetowego:

kod centrum budzetowego:
warto$¢®:

(opisu mozna dokonywa¢ takze bez pieczeci,
ale nalezy w nim zawrze¢ wszystkie konieczne elementy)

Przyklady:
Potwierdzam dokonanie zakupu fotokopiarki SHARP AR-M280 na potrzeby Dzialu Ksiegowosci (1/1-1-01-12)

w celu realizacji biezacej dzialalno$ci biurowej; warto$é: 4500,00 zl; rodzaj kosztu: sprzet biurowy 2/1-5-7

Potwierdzam wykonanie uslugi naprawy fotokopiarki SHARP AR-M280 o numerze ewidencyjnym 123456
na potrzeby Dzialu Ksiegowo$ci (1/1-1-01-12); warto$é: 1200,00 zk; rodzaj kosztu: serwis sprzetu biurowego 2/5-3-8

Potwierdzam udzial w konferencji o charakterze naukowym jako czynny prelegent; rodzaj kosztu: (2/5-14-1)
na potrzeby naukowe tematu badawczego ,,Zarzadzanie jakoScia” (1/6-1-12-05-2698).

Finansowanie z dotacji bazowej; wartos¢: 146,00 z1

Potwierdzam zakup pojemnika szklanego, kod rodzaju kosztu 2/2-7-3,
na potrzeby naukowe tematu badawczego (1/6-1-12-06-9999), wartos¢: 54 zl.

Zgodnie z zapotrzebowaniem: ..........ceevereerereeeinennnen opis stosowany w przypadku kiedy zlozono zapotrzebowanie/

wniosek o realizacje lub zapotrzebowanie typu ,, Budzet”
i/lub informacja w sprawie zabezpieczenia srodkow

finansowych w ramach srodkow na badania naukowe

(data, podpis, pieczqtka osoby
odpowiedzialnej za centrum budzetowe)

Wydatek poniesiony zgodnie z umowa opis w przypadku poniesienia wydatku

.............................................................. zgodnl‘e z zawal‘tq umowq (ze WSkazaniem Wpu umowy)’

nie dotyczy wydatkow poniesionych na podstawie umow
obstugiwanych przez jednostki realizujgce

(data, podpis, pieczqtka osoby
odpowiedzialnej za centrum budzetowe)

ZAPLACONO: gotowkq/ przelewem/ kartq/ kartqg Uniwersytetu
Zwrot kWO[y ........................................................................................................... zf opis stosowany wprzypadku kiedy dysponent

gla l .................... kthbl ..... / ....... l ..................... b ........... hkbk ...... dokonal zaplaty ze srodkéw wlasnych
rzelewem na r-ek jak w Rachubie plac / przelewem na osobisty rachunek bankowy i wnioskuje o zwrot poniesionych kosztow

INUMEE FACRUNKUL: ...........c..ocoooieeeeeeeeeee e e

! Zapis dokonywany przez pracownika Centrum Przyjmowania Dokumentéw finansowo-ksiggowych na pierwszej
stronie dokumentu w lewym gornym rogu zielonym dtugopisem.
2 Wypelniaja osoby odpowiedzialne za centrum budzetowe na dokumencie.

Liczba wpisow zalezy od liczby centréw budzetowych, dla ktérych dokonano zakupu towaru lub ustugi oraz liczby
rodzajow i wartosci towarow i ustug obcigzajacych dane centrum budzetowe.
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Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
(sprawdzono pod wzgledem legalnoSci, celowosci i gospodarnosci)

(data, czytelny podpis i pieczgtka osoby
odpowiedzialnej za centrum budzetowe)

CZESCB

Wydatek poniesiony zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych
na podstawie art. ... ust. ... pkt ...

opis w przypadku poniesienia wydatku
zgodnie 7 trybem okreslonym w ustawie PZP — jeZeli wydatek
stanowi zamowienie publiczne w rozumieniu ustawy PZP

(data, podpis, pieczqtka imienna kierownika
Jednostki organizacyjnej realizujgcej zakup, DZP)

opis w przypadku poniesienia wydatku
Wydatek wyltaczony ze stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. na podstawie wylgczenia ze stosowania trybu
graWQ zaméwiefi publicznych konkurencyjnego na podstawie przepiséw wewnetrznych —
N POASIAWIE - vvvvvvvsssssssssssvines Jjezeli wydatek stanowi zamowienie publiczne w rozumieniu
ustawy PZP

(data, podpis, pieczqtka imienna kierownika
Jednostki organizacyjnej realizujgcej zakup, DZP)

Wydatek poniesiony zgodnie z umowsa

et eeesteeceriestesteereasestttiveattseresresrestiesessraroase opis wprzypadku pOniesienia wydatku
: zgodnie 7 zawartg umowq

(data, podpis, pieczqtka imienna kierownika
Jjednostki organizacyjnej realizujqcej zakup, DZP)

Zakup lub ushuga wykonana w miejscu delegacji stuzbowej
Delegacjanr .....cocceveveevierienienieiecesesee e

opis w przypadku poniesienia wydatku
zwigzanego 7 delegacjq stuibowg

(data, podpis, pieczqtka imienna kierownika
Jjednostki organizacyjnej realizujqcej zakup, DZP)

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

opis stosowany w kazdym przypadku

(data, podpis, pieczqtka imienna pracownika
Centrum Przyjmowania Dokumentow)

Zatwierdzono do wyplaty

Zaptacono dnia .................. g e e
(sposob zaplaty)

“Wypetnia pracownik Dziatu Finansowego.



