Zatacznik nr 2
Terminarz miejsc tworzenia i przekazywania dowodéw finansowo-ksiegowych.

Okreslenie Sporzadzajacy | Miejsce przekazania Termin Ilos
Lp | dowodu przekazania ¢
finansowo- egz.
ksiggowego
Dowody
zZwigzane z
wyplata
wynagrodzenia i
innych swiadczen
zwiazanych z
l. | praca
a) umowy o
pracg, informacje
0 zmianach , Dziat Kadr i )
i ) ala na biezgco
warunkéw pracy i | Plac
placy, angaze, itp o
b) wykaz nagrod | 1.Rektor
A Y DAL ' | 1.Dziat Kadr i Plac _
Rektora , premii 2. Dziat Kadr i 2 g na biezaco
.ala
regulaminowej Plac 1
c) wykaz osob
uprawnionych do do 31 marca
dodatkowego k
g . Dziat Kadr i a/a “re ;
wynagrodzenia poprzedni
Plac
rocznego 1
d) nagrody
jubileus ! . , iar
I TR Dzial Kadr i ala M
odprawy, Hiag potrzeb
ekwiwalenty, 1
Najpodzniej na
’ . ; dwa dni
f) listy ptac Dziat Kadr i a/a ;
robocze przed
Plac
wyplata 1
do 10 -tego
) wyk dzi Kierownik dnia miesigca
z godzin
il BRa.g jednostki Dziat Kadr i Plac 7a miesiac
nadliczbowych . . :
organizacyjnej poprzedni 1
h) wykaz do listy | Kierownicy Co najmnigj
rodzen dla | jednostek ie¢ dni d
wynagrocz REIORES. | Datal Bade i Blac Lt Q% pless
pracownikow organizacyjnyc data wyplaty
prowadzacych h wynagrodzen
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zajecia na
studiach
niestacjonarnych,
podyplomowych,
doktoranckich

h) oswiadczenia

Pracownik

zatrudniony w

do 10-tego

) Sekeji dnia miesigca
dot. ryczaltow - : . : ool
Administracyjn | Dziat Kadr i Plac Za miesigc
samochodowych .
o- poprzedni
Gospodarczej
) Dziat Kadri na biezgco
1) uUmowy o Pt 1. Kwestura
i ac
pozyczki z ZFSS 2. Pozyczkobiorca
j) inne wyplaty z
ZFSS- zapomogi, Rektorsk o
ektorska najpdzniej na
dofinansowanie . Dziat Kadr i Plac ,Jl,] . !
Ku Komisja pie¢ dni
oczyn
WP y L. Socjalna roboczych
pracownikéw i
) . przed wyplata
ich dzieci
. na biezgco nie
Umowa o dzieto, . o
2. ] . Wilasciwa pbzniej niz 5
zlecenie lub inna | | .
, jednostka _ dni od
umowa cywilno- . . Kancelaria :
organizacyjna zawarcia
prawna
Umowy
na biezaco nie
pdzniej niz w
Kancelaria Dziat Kadr i Plac ciggu dwoch
dni od daty
otrzymania
na biezaco nie
2.a | Rachunek do . . 'q .
. Wiasciwa pozniej niz
umowy o dzielo, . C .
i .. | jednostka ) pie¢ dni od
zlecenie lub innej . . Kancelaria ) .
) organizacyjna zakonczenia
umowy cywilno-
umowy

prawnej

Kancelaria

Dzial Kadr i Plac

na biezgco nie
péZniej niz w
ciggu dwoch
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dni od daty
otrzymania

Dzial Kadr i

na biezgco nie
pozniej niz

trzy dni przed

Kwestura terminem
Plac -
ptatnosci
wynikajacym
Z UMOwy
Pol . T .
o leceme Dyial Kadr i ajp.o?mej 1
wyjazdu - Osoba delegowana 1 dzien przed
stuzbowego wyjazdem
Najpozniej na
Listy Dzial JpoziiS)
i ) Kwestura trzy dni przed
stypendialne Nauczania
wyptatg
Lis Biuro Rad
i . - 7 Najpézniej na
stypendialne scypliny i
yp ySeypriny Dziat Kadr i Plac pie¢ dni przed
stuchaczy Szkoly | Szkoly
;. v wyplata
Doktorskiej Doktorskiej
Najpo6zniej na
Dziat Kadr i P Z. .
Kwestura trzy dni przed
Plac
wyplata
Dowody
zZwigzane z
zakupem towardw
i ustug
Zgodnie z
a) wniosek o Regulaminem
dokonanie ZamoOwien Kancelaria wg potrzeb
zamowienia Publicznych
na biezaco, nie
Pracownik zatrudniony na o _B[ .
- . podzniej niz w
Kancelaria sam. stanowisku ds. zam. ) )
) ciggu dwdéch
publicznych .
dni roboczych
Pracownik na biezgco, nie

zatrudniony w
Sekeji
Zamowien
Publicznych

Sekcja Administracyjno-
Gospodarcza

pdzniej niz w
ciggu dwdbch
dni roboczych

Sekcja
Administracyjn
o-Gospodarcza

Dzial Obslugi Badan, Nauki i

Dziatalno$ci Artystycznej

na biezaco, nie
pdzniej niz w
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ciggu dwoch
dni roboczych

Dzial Obstugi na biezaco, nie
Badan, Nauki i | Sekcja Administracyjno- pozniej niz w
Dziatalnosci Gospodarcza ciggu dwoch
Artystycznej dni roboczych
Sekcja na biezaco, nie
Administracyjn pozniej niz w
o-Gospodarcza Kwestura ciggu dwdch

dni roboczych

Sekcja Administracyjno-

na biezgco, nie
pozniej niz w

Kwestura :
Gospodarcza ciagu trzech
dni roboczych
Sekcja
Administracyjn | Rektor, Prorektorzy Kanclerz, | w ciggu trzech

o-Gospodarcza

z-ca Kanclerza

dni roboczych

Rektor,
Prorektorzy
Kanclerz, z-ca
Kanclerza

Sekcja Administracyjno-

Gospodarcza

na biezgco, nie
pdzniej niz w
ciggu trzech
dni roboczych

Sekcja
Administracyjn
o-Gospodarcza

Kancelaria Gléwna- zwrot
zatwierdzonych/niezatwierdzo
nych wnioskow do whasciwych

na biezgco, nie
pozniej niz w
ciggu dwoch

Jjednostek organizacyjnych dni roboczych
1. Kancelaria Na biezaco
b) faktury, 2. Jednostka wiasciwa jednostka nie pozniej niz
rachunki, noty, organizacyjna | odpowiedzialna merytorycznie | nastepnego
rozliczenie dnia
zaliczek, pisma, roboczego
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Wihasciwa na biezaco, nie
jednostka Kancelaria pdzniej niz w
odpowiedzialn ciggu dwoch
a dni roboczych
merytorycznie
Sekcja Administracyjno- na biezaco, nie
Kancelaria Gospodarcza pdzniej niz w
ciagu dwoch
dni roboczych
na biezgco, nie
Sekcja Kwestura pdzniej niz w

Administracyjn
o-Gospodarcza

ciggu dwdch
dni roboczych

Kwestura

Rektor, Prorektor Kanclerz, z-
ca Kanclerza

w ciagu dwoch
dni roboczych

Dokumenty
obrotu srodkami
trwalymi,
wartosci
niematerialne i
prawne ,
wyposazenie

a) przyjecie
srodkdw trwalych

Sekcja
Administracyjn

1. Kwestura
2. ala
3. Osoba odpowiedzialna

na biezaco, nie

pbzniej niz w

oT o-Gospodarcza i ciggu dwdch
merytorycznie .
dni roboczych
Sekcja na biezaco, nie
. . . . 1. Kwestura e i
b) zwiekszenie Administracyjn 5 o pdzniej niz w
.ala
warto$ci srodkow | o-Gospodarcza ciggu dwoch
trwatych MT dni roboczych
Sekcja
. . . 1. Kwestura . )
¢) wartosci Administracyjn 5 af na biezaco, nie
.ala
niematerialne i o-Gospodarcza o pdzniej niz w
3. osoba odpowiedzialna , )
prawne OT ciggu dwoch

merytorycznie

dni roboczych
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d) likwidacja
srodkow trwatych

Sekcja
Administracyjn

1. Kwestura
2.ala
3. osoba odpowiedzialna

na biezaco, nie

pozniej niz w

LT o-Gospodarcza _ ciggu dwdch
merytorycznie i
dni roboczych
na biezaco, nie
i 1. Kwestura o
e) protokot powotana 2 of pozniej niz w
.ala
zdawczo- przez rektora ciggu dwoch
odbiorczy PT Komisja dni roboczych
Sekcja na biezaco, nie
d) wyposazenie — | Administracyjn | a/a pdzniej niz w
rejestr o-Gospodarcza ciagu dwéch
dni roboczych
1. Sekcja
Administracyjn
o-Gospodarcza
2. Kierownik
Domu 1. Nabywca
Faktury ( umowy, .
. . Plenerowego 2. Kwestura w dniu
wynajmy, i inne ) )
3 sporzadzenia
Upowaznieni
pracownicy
Wydzialow
Inwentaryzacja
a) spis z natury i . .
_ Komisja zgodnie z
sprawozdanie z . ) 1. Kwestura .
inwentaryzacyj zarzadzeniem
przeprowadzoneg 2 ala
. na rektora
0 Spisu Z natury
b) zestawienie , do 30 dni od
s Sekeja : -
roznic . . | Przewodniczacy komisji daty
) _ Administracyjn | -
inwentaryzacyjny inwentaryzacyjnej przeprowadze
o-Gospodarcza o
ch nia spisu
c jasnienie
)Ww Komisja do 14 dni od
roznic . . 1. Kwestura .
_ i inwentaryzacyj chwili
inwentaryzacyjny 2 ala )
na otrzymania
ch
d) protokét z
uzgodnienia . .. .
L. Komisja do 14 dni od
roznic ) . . 1. Kwestura hwili
inwentaryzac chwili
inwentaryzacyjny R 2ala .
na otrzymania

ch, zniszczen,
kasacji
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e) PK — réznic
inwentaryzacyjny
ch

Kwestura

ala

w dniu

sporzadzenia
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