Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia
Rektora PK Nr 19 z dnia 19 czerwca 2008 r.

Opis obiegu i kontroli dokumentow

ZAWARCIE UMOWY O PRACE FINANSOWANEJ Z FUNDUSZY STRUKTURALNYCH |
WYPLATA WYNAGRODZENIA
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Przygotowanie wniosku o zawarcie umowy o
prace (podpisuje Kierownik Jednostki) oraz
przygotowanie zakresu obowigzkéw zgodnego z —>
zadaniami przewidzianymi w projekcie.
Potwierdzenie kwoty zarezerwowanej w budzecie
projektu, przekazanie wniosku do Kwestora 4\ >
celem kontrasygnaty finansowej
Decyzja o przyjeciu pracownika />
Sporzadzenie umowy na podstawie wszystkich
skompletowanych dokumentéw osobowych i /
decyzji kierownictwa Uczelni, przedtozenie do <
podpisu pracownika i kierownictwa Uczelni.
Podpisanie wszystkich egzemplarzy umowy i T
zwrot do Dziatu Spraw Osobowych. «—>
Rozdzielenie egz. umowy poszczeg6inym
jednostkom i archiwizacja. s\
>
Potwierdzenie odbioru oryginatu umowy SA
Sporzadzenie oddzielnej listy ptac ~
Zaksiegowanie kosztéw wynagrodzenia >
Archiwizacja listy ptac A/




FAKTURA VAT, RACHUNEK UPROSZCZONY, POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE

Lp.

Wyszczegolnienie

Jednostka

Kancelaria
Uczelni

Dziat finansowy

Jednostka

Zamawiajgca

Kierownik
Projektu

Rektor Lub
Kanclerz

Dziat Ksiggowosci

KW (Stanowisko
ds. rozliczen)

Rejestracja wptywajacych faktury i rachunkéw a
nastepnie przekazanie do Dziatu Finansowego.

/

Ewidencjonowanie i przekazanie do jednostki
zamawiajacej zakup lub ustuge celem opisu
faktury lub rachunku pod wzgledem
merytorycznym.

v

Opisanie faktury lub rachunku, okreslenie
kosztéw i zwrot do Dziatu Finansowego
Wymagane elementy opisu faktury: data wptywu,
opis merytoryczny, nazwa projektu, numer
umowy, pozycja w budzecie, informacja o zrodle
finansowania projektu, podpis Kierownika
Projektu, ewentualnie inne, wymagane przez
Instytucje Wdrazajaca.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym, wprowadzenie do ewidencji

Przekazanie do zatwierdzenia zaptaty,
wystawienie przelewu do banku i przekazanie do
Dziatu Ksiegowosci celem ksiegowania,

Wykonanie kserokopii dokumentu

Archiwizacja faktury




UMOWA ZLECENIE (O DZIELO) | RACHUNEK
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1 Wypelnienie formularza umowy (3 egz.)
2 Potwierdzenie kwoty zarezerwowanej w budzecie
3 Podpisanie umowy przez Zleceniobiorce
4 Decyzja o zawarciu umowy zlecenia i podpisanie
umowy
Rejestracja egz. Umowy do Dziatu Spraw
5 Osobowych, Zleceniobiorcy oraz Jednostki
Zamawiajacej i archiwizacja.
7 Wystawienie rachunku, przekazanie do Jednostki
Zam.
Kierownik projektu sprawdza rachunek pod
wzgledem merytorycznym i podpisuje odbior
8 pracy i rachunek zostaje przekazany do
kierownika jednostki, a nastepnie do Kwestury.
Sprawdzenie rachunku pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz zgodnosci z umowag,
9 podstawowa, parafowanie i przekazanie do
Dziatu Plac.
Sprawdzenie rachunku w zakresie danych
dotyczacych zobowigzan podatkowych oraz
10 sktadki ZUS, ustalenie kwoty zaliczki podatkowej,
sporzadzenie listy ptac i przedtozenie do podpisu
Kwestorowi/Kanclerzowi
11 | Wyptata wynagrodzenia
12 | Ksiegowanie list ptac
13 Archiwizacja list ptac i rachunku
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1 Przygotowanie wniosku o ptatnos¢ < >
2 Przygotowanie zatacznikdw (dowody ksiegowe) i
potwierdzenie za zgodnos¢.
4 Zatwierdzenie i podpisanie wniosku o ptatnos¢ <
/
Archiwizacja, zgodnie z umowg o
5 dofinansowanie projektu w jednostce A/

prowadzacej projekt i DT lub CTT.




ZAKUP APARATURY i INNYCH SRODKOW TRWALYCH
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Whiosek o uruchomienie postepowania o
zamowienia publiczne (zgodnie z
1 zarzadzeniem Rektora w sprawie zamoéwien
publicznych) — potwierdzenie dysponenta
$rodkow oraz limitow.
2 Przekazanie opisu przedmiotu zaméwienia
3 Ogloszenie i rozstrzygniecie postepowania
przetargowego
4 Podpisanie umowy z dostawcg
5 Zakup aparatury i innych $rodkéw trwatych
Archiwizacja dokumentacji przetargowej oraz
6 umowy z dostawca
7 Archiwizacja dokumentacji zakupu aparatury

i innych $rodkéw trwatych




ROBOTY BUDOWLANE
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Whiosek o uruchomienie postgpowania o
1 zamoéwienia publiczne (zgodnie z zarzadzeniem
Rektora w sprawie zaméwien publicznych) —
potwierdzenie dysponenta srodkéw oraz limitow.
2 Przekazanie opisu przedmiotu zamoéwienia
3 Ogtoszenie i rozstrzygniecie postepowania
przetargowego
4 Podpisanie umowy z wykonawcg,
5 Prowadzenie nadzoru budowlanego
Archiwizacja dokumentacji przetargowej oraz
6 umowy z wykonawcg
7 Archiwizacja dokumentacji nadzoru budowlanego




