Zalacznik nr 3 - Zasady obiegu innych dokumentéw finansowo—ksiegowych

1. Dokumenty objete obowigzkiem stosowania niniejszych zasad to dokumenty finansowo-ksiggowe
Z wylaczeniem dokumentéw, o ktorych mowa w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Opisu dokonuje dysponent centrum budzetowego — imiennie wskazana osoba odpowiadajgca 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 okreslenia zasad ustanawiania dysponentéw poszczegdlnych centrow
budzetowych SWIF.

3. Dokument jest opisywany przez dysponenta centrum budzetowego w dniu otrzymania dokumentu lub
najpozniej w kolejnym dniu roboczym.

4. Opis dokonywany jest w sposob trwaty na dokumencie z uwzglednieniem nastepujacych elementow:
1) data otrzymania dokumentu oznacza dat¢ pierwszego wpltywu dokumentu na Uczelnig, z

zastrzezeniem, ze terminem otrzymania przez Uczelni¢ dokumentu elektronicznego jest dzien
wptywu na skrzynke mailowa wiadomosci z zataczonym dokumentem;

2) jednoznaczny opis stowny wydatku wraz z uzasadnieniem celowosci jego zakupu (nie dotyczy
dokumentu przedptaty);

3) opis Stownikiem Systemu Wewnetrznej Informacji Finansowej zgodnie z ust. 7.

4) wskazanie zrodta pochodzenia $rodkow finansowych, jesli zakup finansowany jest z innych
srodkéw niz budzet KUL, wraz ze wskazaniem porozumienia, umowy lub innego dokumentu, na
podstawie ktorego przyznano $rodki finansowe;

5) wskazanie numeru zapotrzebowania/wniosku o realizacj¢ lub zapotrzebowania typu ,,Budzet”,
w ramach ktorego zabezpieczono $rodki finansowe;

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

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

8) potwierdzenie dokonania zakupu zgodnie z zasadami legalnos$ci, celowosci i gospodarnosci;

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

5. Opis, o ktorym mowa w ust. 4 moze mie¢ form¢ wydruku zgloszenia z e-kulu, ktory zawiera wszystkie
wymagane powyzej elementy 1 jest potwierdzony przez osoby decyzyjne.

6. Ponadto, w okreslonych przypadkach podczas potwierdzania merytorycznego, dysponent centrum
budzetowego uzupehia informacje niezbgdne do prawidtowej realizacji ptatnosci (W szczegolnosci dla
FWON - tytul przelewu, a w przypadku zakupu ksiegozbioru wpisuje numer akcesji).

7. W przypadku koniecznos$ci poszerzenia opisu dokumentu o dodatkowe elementy nalezy stosowac
zasady okreslone odrgbnymi przepisami - opis wymagany umowa, wskazanie nr rachunku bankowego,
z ktorego nalezy dokona¢ ptatnosci - potwierdzenie zabezpieczenia $srodkow (tzw. akceptacja
dziedzinowa).

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

1) rodzaju kosztu wraz z wlasciwym kodem cyfrowym;
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2) centrum budzetowego wraz z wlasciwym kodem cyfrowym;

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 1 rodzaje kosztow. Nalezy okresla¢ centrum budzetowe 1 rodzaj kosztu w sposob
jednoznaczny i precyzyjny poprzez wskazanie mozliwie najnizszej gatezi SWIF.

Po dokonaniu opisu dysponent centrum budzetowego przekazuje dokument do wilasciwej jednostki
realizujacej, ktéra dokonuje opisu dotyczacego: czy zakup zostal dokonany w trybie okreslonym
przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. r. Prawo zamowien publicznych (dalej: ustawa PZP) oraz
wskazuje umowe, w ramach ktorej realizowany jest zakup/wydatek. W przypadku dokumentoéw
finansowo-ksiggowych niepodlegajacych opisowi, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim, dokument
jest przekazywany do jednostki obstugujacej wydatek wskazanej w Zataczniku nr 4, ktora wykonuje
czynnosci wiasciwe dla jednostki realizujacej w okreslonym w ww. zaltgczniku zakresie.

Po dokonaniu opisu, o ktorym mowa w ust. 4, dokument jest rejestrowany przez uprawnione Centrum
Przyjmowania Dokumentdéw, a nast¢gpnie przekazywany do Dziatu Finansowego (Likwidatury).
Pracownik Centrum Przyjmowania Dokumentow po dokonaniu elektronicznej rejestracji dokumentu w
systemie S4A nanosi na dokument numer ewidencyjny nadany w systemie na pierwszej stronie
dokumentu.

Osoba lub jednostka organizacyjna wskazana przez Kwestora dokonuje sprawdzenia dokumentéw pod
wzglgdem formalno-rachunkowym. Jezeli dokument zawiera braki lub btedy formalno-rachunkowe
oraz wymaga korekty pod wzgledem poprawnosci zastosowania kodu Stownika Systemu Wewngtrznej
Informacji Finansowej, osoba lub jednostka organizacyjna wskazana przez Kwestora dokonuje korekty
kodu SWIF oraz tworzy i wprowadza do obiegu prawnego not¢ korygujaca lub informuje wiasciwg
jednostke realizujaca o konieczno$ci wystawienia korekty do faktury VAT z podaniem jej zakresu,
uzasadnienia (w szczegolnos¢ wskazania niezgodno$ci z umowa) i podstawy prawnej zadania.
Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Kwestor wspdlnie z Rektorem lub osoba przez niego upowazniong.
Pracownik Dziatu Finansowego odnotowuje na dokumencie date i sposob zapfaty.

Dziat Ksiggowosci w celu poprawnego zaksiggowania dokumentu moze samodzielnie skorygowac

Rodzaj Kosztu.



