	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PRZYJĘCIE ŚRODKA TRWAŁEGO - OT

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Aparatury Naukowej - LA
	Jednostka przyjmująca:
	Kwestura - AF
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku - ZI
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w czterech egzemplarzach na podstawie rachunku (faktury)


	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez jednostkę organizacyjną, która przyjęła środek trwały


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Przekazanie dokumentu do Działu Aparatury Naukowej, który do oryginału dokumentu dołącza rachunek (fakturę)


	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokument


	                    
      4
	                   
      3
	                  
         

        2

                                                                       
	                     
        

        1
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ PRZEKAZANIA – przyjęcia środka trwałego (przedmiotu nietrwałego ) „PT”

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Jednostka przekazująca
	Jednostka przyjmująca
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku - ZI
	Kwestura - AF
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w czterech egzemplarzach


	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Złożenie podpisu przez osobę przekazującą środek 


	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Złożenie podpisu przez osobę przejmującą środek trwały


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	               
     2
	     3
	               
     4
	               
     1                   
        
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ nr ... kasacyjno-likwidacyjny rzeczowych składników „LT”

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Komisja Kasacyjna
	Kwestura -AF
	Dyrektor Administracyjny - RA
	Jednostka Administracyjna
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku - ZI
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w trzech egzemplarzach na podstawie wniosku o likwidację oraz wniosku o powołanie Komisji
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Zakwalifikowanie przedmiotów nietrwałych do kasacji, złożenie podpisów przez członków Komisji


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Zatwierdzenie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego


	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentów
	     
	           
     1
	     
	               
     2                   
        
	          
     3                   

	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ zdawczo-odbiorczy środka trwałego przekazanego nieodpłatnie

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Jednostka przekazująca lub Dział Aparatury Naukowej
	Kwestura
	Dyrektor Administracyjny
	Kwestor
	Jednostka przyjmująca środek trwały
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku
	

	1
	Wystawienie dokumentu „PT” przez Dział Aparatury Naukowej lub jednostkę organizacyjną przekazującą środek trwały w oparciu o wniosek akceptowany przez kierownika Uczelni
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Uzupełnienie danych z zakresu ewidencji księgowej (umorzenie – wartość początkowa)


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Akceptacja Dyrektora


	
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	

	4
	Akceptacja Kwestora


	
	
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	

	5
	Przekazanie do jednostki przyjmującej środek trwały


	
	
	
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	

	6
	Zwrot dokumentu


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	7
	Wyksięgowanie środka trwałego. Archiwowanie dokumentu
	               
     4
	                    
     2
	     
	        
	               
     1
	           
     3
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	ZMIANA miejsca użytkowania środka trwałego

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Jednostka przekazująca 
	Jednostka przyjmująca
	Kwestura
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu i podpisanie przez kierownika jednostki organizacyjnej przekazującej lub osobę materialnie odpowiedzialną
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Przekazanie jednostce przejmującej – podpisanie


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Zwrot dokumentu i przekazanie do Kwestury celem dokonania odpowiednich księgowań i archiwowania dokumentu


	               
     3
	     2
	               
     1
	               
     4
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ PRZEROBU nr...

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Wykonawca:

Dział Aparatury Naukowej
	Jednostka organ. użytkownik
	Dz. Aparatury Naukowej – kierownik
	Kwestura

Księgowość Finansowa
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w czterech egzemplarzach na podstawie raportu pracy


	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez kierownika działu Aparatury Naukowej


	
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez użytkownika


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	4
	Przekazanie oryginału dokumentu do Kwestury


	
	
	
	               
        2

     1
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu


	               
     3
	     4
	     
	                               

        2

     1     


	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ PRZEROBU nr... Dział Napraw i Konserwacji

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Napraw i Konserwacji


	Użytkownik
	Kwestura
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku
	Kierownik Działu Napraw i Konserwacji
	Wykonawca
	

	1
	Wystawienie dokumentu w czterech egzemplarzach na podstawie raportu z wykonanej pracy
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez kierownika działu Napraw i Konserwacji na znak przeprowadzonej kontroli merytorycznej
	
	
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez wykonawcę pracy
	
	
	
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	

	4
	Podpisanie dokumentu przez użytkownika na znak stwierdzenia wykonania pracy


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu


	               
     3
	                    
     2
	               
     1               
     
	
     4     


	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	MAGAZYN PRZYJMIE - PZ

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Transportu i Zaopatrzenia - LZ

	Magazyn
	Kwestura
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w dwóch egzemplarzach


	
	               
        2

     1
	
	
	
	
	

	2
	Zatwierdzenie dokumentu przez Kierownika Działu Transportu i Zaopatrzenia 


	               
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Przechowywanie dokumentu


	               
        
	               
     2
	     + rachunek

               
     1
	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	MAGAZYN PRZYJMIE - PZ

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	DZIAŁ Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej
	Kwestor
	Osoba upoważniona
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w dwóch egzemplarzach


	               
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Kierownika Działu Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej


	               
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez Kwestora


	
	               
        2

     1
	
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu


	               
     2                   
        
	
	               
     1
	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	POBRANIE MATERIAŁÓW - Rw

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej
	Magazyn
	Pracownik odbierający
	Kwestura


	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w czterech egzemplarzach


	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Przeprowadzenie kontroli merytorycznej i formalnej oraz podpisanie dokumentu przez kierownika Działu Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Wydanie materiału oraz złożenie podpisu przez pracownika wydającego materiał
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	4
	Pobranie materiału oraz potwierdzenie tego faktu przez złożenie na dokumencie podpisu przez osobę pobierającą
	
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	

	5
	Zarejestrowanie rozchodu materiału w kartotece magazynowej


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	6
	Przechowywanie dokumentu


	               
     4
	                    
     2
	               
     3               
     
	        

     1     


	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	MAGAZYN WYDA NR ...

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej
	Magazyn
	Pracownik odbierający
	Kwestura


	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w czterech egzemplarzach


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Kierownika Działu Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej


	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Przechowywanie dokumentu


	                    
               
     4
	               
     2
	               
     3
	               
     1
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	MAGAZYN WYDA NR ...

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej
	Magazyn
	Kwestura
	Strona kupująca
	Z-ca Dyrektora Adm. ds. Dz. Podstawowej
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w czterech egzemplarzach


	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez kierownika Działu Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej


	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Akceptacja dokumentu przez Zastępcę Dyrektora Administracyjnego ds. Działalności Podstawowej


	
	
	
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	

	4
	Akceptacja dokumentu przez Kwestora


	
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu


	               
     4
	               
     3
	     1
	               
     2
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	POWOŁANIE ZESPOŁU SPISOWEGO

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku
	Jednostka Organizacyjna
	Kwestura
	Z-ca Dyr. Admin. ds. Działalności Podstawowej
	Przewodniczący Komisji
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w trzech egzemplarzach


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez zastępcę Dyrektora Administracyjnego ds. Działalności Podstawowej
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	

	3
	Przechowywanie dokumentu
	     
	                    
               
     3
	     1
	
	                    
     2
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	ARKUSZ SPISU Z NATURY

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku
	Kwestura
	Jednostka organizacyjna
	Komisja inwentaryzacyjna
	Osoba materialnie odpowiedzialna
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w trzech egzemplarzach. Dokument sporządza Komisja na podstawie przeprowadzonej inwentaryzacji


	
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	

	2
	Złożenie podpisów przez członków Komisji


	
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez  osobę materialnie odpowiedzialną

*


	
	
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	              
     3              
     
	               
     1
	               
     2
	
	
	
	


*) Dokument podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej w przypadku,
 gdy nie jest osobą materialnie odpowiedzialną

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	POWIADOMIENIE O STWIERDZONYCH RÓŻNICACH INWENTARYZACYJNYCH

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku
	Jednostka organizacyjna
	Kwestura
	Zastępca Dyrektora Administracyjnego ds. Działalności Podstawowej
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w trzech egzemplarzach na podstawie przeprowadzonej inwentaryzacji


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Zastępcę Dyrektora Administracyjnego ds. Działalności Podstawowej
	
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	

	3
	Przechowywanie dokumentu
	              
     3              
     
	               
     1
	               
     2
	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ POSIEDZENIA GŁÓWNEJ KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Główna Komisja Inwentaryzacyjna
	Kwestura
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku
	Jednostka organizacyjna
	Rektor
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w trzech egzemplarzach na podstawie przeprowadzonej inwentaryzacji, która nie wykazała różnic inwentaryzacyjnych
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Złożenie podpisów przez członków Komisji


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Zatwierdzenie przez Rektora wniosków Komisji Inwentaryzacyjnej


	
	
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	     
	               
     1
	               
     2
	              
     3              

	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	POWOŁANIE KOMISJI KASACYJNEJ

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku
	Dyrektor Administracyjny
	Jednostka organizacyjna
	Kwestura
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w trzech egzemplarzach na podstawie wniosku kasacyjnego


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego


	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Przechowywanie dokumentu
	              
     3              
     
	
	               
     2
	
     1


	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ ODZYSKU CZĘŚCI I MATERIAŁÓW UŻYTECZNYCH

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Komisja Likwidacyjna
	Kierownik Jednostki Organizacyjnej
	Kwestura
	dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w trzech egzemplarzach na podstawie orzeczenia technicznego


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Złożenie podpisów przez członków Komisji Likwidacyjnej


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez kierownika jednostki organizacyjnej, w której dokonano kasacji
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	     
	               
     2
	               
     1
	   

     3              

	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	WEZWANIE DO ZAPŁATY NALEŻNOŚCI ZA NIEDOBORY

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział inwentaryzacji i ewidencji Majątku
	Pracownik
	Kwestura
	Zastępca Dyrektora ds. działalności Podstawowej
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w trzech egzemplarzach na podstawie decyzji Rektora


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Zastępcę Dyrektora Administracyjnego ds. Działalności Podstawowej
	
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	

	3
	Przechowywanie dokumentu
	
     3              
           
	               
     1
	               
     2
	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	DEKLARACJA O ODPOWIEDZIALNOŚCI MATERIALNEJ za powierzone mienie

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Pracownik


	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku
	Samodzielna Sekcja ds. Kadr
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w trzech egzemplarzach z chwilą powierzenia mienia pracownikowi


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez pracownika, któremu powierzono mienie
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Przechowywanie dokumentu
	               
     2
	               
     1
	   

     3              

	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	ORZECZENIE TECHNICZNE nr....

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Aparatury Naukowej


	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku
	Jednostka organizacyjna – użytkownik
	Kwestura
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w trzech egzemplarzach na podstawie zgłoszenia jednostki organizacyjnej lub konieczności wydania orzeczenia przez Dział Aparatury Naukowej
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez kierownika Działu Aparatury Naukowej na znak przeprowadzenia kontroli merytorycznej
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Przekazanie oryginału dokumentu wraz z kopią do Działu Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku
	
	               
        2

     1
	
	
	
	
	

	4
	przekazanie oryginału dokumentu wraz z protokołem kasacyjnym do Kwestury


	
	
	
	     1
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu
	     3
	     2
	     
	              
     1              

	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	WNIOSEK O DOKONANIE ODPRAWY CELNEJ

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Zaopatrzenia i Gospodarki materiałowej
	Zastępca Dyrektora Administracyjnego ds. Działalności Podstawowej
	Kwestor
	Urząd Celny
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w dwóch egzemplarzach


	               
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez kierownika Działu Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej


	               
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Akceptacja dokumentu przez Zastępcę Dyrektora ds. Działalności Podstawowej


	
	               
        2

     1
	
	
	
	
	

	4
	Akceptacja dokumentu przez kwestora


	
	
	               
        2

     1
	
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu
	            
     2   

     
	
	
	   

     1              

	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	ZLECENIE NA WYKONANIE

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej
	Kwestor
	Zastępca Dyrektora ds. Działalności Podstawowej
	Zleceniobiorca
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w trzech egzemplarzach


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez kierownika Działu Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej na znak przeprowadzonej kontroli merytorycznej i formalnej
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Akceptacja dokumentu przez Kwestora


	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	4
	Akceptacja dokumentu przez Zastępcę Dyrektora Administracyjnego ds. Działalności Podstawowej
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	

	5
	Rejestracja dokumentu i przesłanie do zleceniobiorcy


	
	
	
	               
        2

     1
	
	
	

	6
	Przechowywanie dokumentu
	                    
     3
	
	
	               
        2

     1


	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	ZAMÓWIENIE

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna


	
	
	Dział Zaopatrzenia i Gospodarki materiałowej
	Kwestor
	Zastępca Dyrektora ds. Działalności Podstawowej
	Dostawca
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w trzech egzemplarzach


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Kierownika Działu Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej na znak przeprowadzenia kontroli merytorycznej i formalnej
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Akceptacja dokumentu przez Kwestora


	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	4
	Akceptacja dokumentu przez Zastępcę Dyrektora Administracyjnego ds. działalności Podstawowej
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	

	5
	Rejestracja dokumentu przed wysyłką do dostawcy


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	6
	Potwierdzenie przyjęcia zamówienia przez dostawcę i przesłanie jednego egzemplarza do wiadomości zamawiającego
	
	
	
	               
        2

     1
	
	
	

	7
	Przechowywanie dokumentu
	                        
               3

        2

      
	
	
	              
     1              

	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	REKLAMACJA – zgłoszenie reklamacji dostawy (Zaopatrzenie)

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Zaopatrzenia i Gospodarki materiałowej
	Zastępca Dyrektora ds. Działalności Podstawowej


	Dostawca
	
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w trzech egzemplarzach


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Kierownika Działu Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej na znak przeprowadzenia kontroli merytorycznej i formalnej
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Akceptacja dokumentu przez Kwestora


	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	4
	Akceptacja dokumentu przez Zastępcę Dyrektora Administracyjnego ds. działalności Podstawowej
	
	
	               
        2

     1
	
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu


	               
        3

      
	
	                                  
       
        2

     1
	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	REKLAMACJA – zgłoszenie reklamacji dostawy (Dział Aparatury Naukowej)

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Aparatury Naukowej


	Dyrektor Administracyjny
	Instytucja, do której wnosi się reklamację
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w dwóch egzemplarzach


	               
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego


	
	               
        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Przekazanie oryginału dokumentu do Instytucji, do której wnosi się reklamację
	
	
	     1
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	               
        2

      
	
	              
     1              

	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ o stwierdzeniu wady jakościowej (ukrytej) towaru

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej
	Dostawca
	Zastępca Dyrektora Administracyjnego ds. Działalności Podstawowej
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w trzech egzemplarzach


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Kierownika Działu Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie pisma przewodniego przez Zastępcę Dyrektora Administracyjnego i wraz z protokołem przesłanie do dostawcy
	
	
	                              
               3

        2

     1     
     
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	     

               
        3

      
	                     
               
        2

     1                   

	
	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ komisyjnego spisania zniszczonych materiałów

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej
	Magazynier
	Kwestura
	Zastępca Dyrektora Administracyjnego ds. Działalności Podstawowej
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w trzech egzemplarzach oraz złożenie podpisów przez członków Komisji


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Kierownika Działu Zaopatrzenia i Gospodarki Materiałowej


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Akceptacja dokumentu przez Zastępcę Dyrektora Administracyjnego ds. Działalności Podstawowej
	
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	               
     3
	               
     2
	               
   + rachunek     

     1
	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	WNIOSEK O ZAKUP APARATU

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Jednostka organizacyjna
	Dyrektor Administracyjny
	Zastępca Dyrektora Administracyjnego ds. Technicznych
	Dział Aparatury Naukowej
	Senacka Komisja ds. Badań Naukowych
	BHP
	PPOŻ
	Dyrektor PSK

	1
	Sporządzenie dokumentu w jednym egzemplarzu


	     1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Akceptowanie dokumentu przez Dyrektora PSK w przypadku gdy dotyczy aparatury dla Kliniki
	
	
	
	
	
	
	
	     1

	3
	Wydanie opinii technicznej przez Dział Aparatury Naukowej


	
	
	
	     1
	
	
	
	

	4
	Opiniowanie dokumentu przez BHP w przypadku adaptacji pomieszczenia, w którym ma być zainstalowany aparat
	
	
	
	
	
	11
	
	

	5
	Opiniowanie dokumentu przez PPOŻ w przypadku adaptacji pomieszczenia, w którym ma być zainstalowany aparat
	
	
	
	
	
	
	1
	

	6
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego


	
	     1
	
	
	
	
	
	

	7
	Wydanie decyzji odnośnie zakupu aparatury naukowej


	
	
	
	
	     1
	
	
	

	8
	Przechowywanie dokumentu
	
	
	
	     1
	                    

	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	WNIOSEK nr ... o przydział aparatury centralnie rozdzielanej

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Aparatury Naukowej


	Kwestor
	Rektor
	Dyrektor Administracyjny
	Zakład Techniki Medycznej
	Prorektor ds. Nauki
	Konsultant Wojewódzki
	Komisja
	Dyrektor PSK

	1
	Wystawienie dokumentu w dwóch egzemplarzach
	                     
        2

     1             
               
     
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Akceptacja dokumentu przez Dyrektora PSK w przypadku, gdy dotyczy aparatury dla Kliniki
	
	
	
	
	
	
	
	
	                     
   2

 1             
               


	3
	Akceptacja dokumentu przez Prorektora ds. Nauki


	
	
	
	
	
	                     
   2

 1             
               
	
	
	

	4
	Opiniowanie wniosku przez Konsultanta Wojewódzkiego


	
	
	
	
	
	
	                     
   2

 1             
               
	
	

	5
	Wydanie opinii przez Zakład Techniki Medycznej


	
	
	
	
	                     
   2

 1             
               
	
	
	
	

	6
	Podpisanie dokumentu przez Kwestora


	
	                     
   2

 1             
               
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Akceptacja dokumentu przez Rektora


	
	
	                     
   2

 1             
               
	
	
	
	
	
	

	8
	Wysłanie dwóch egzemplarzy do Komisji Centralnego Rozdzielnictwa Aparatury
	
	
	
	
	
	
	
	  2

1             
               
	

	9
	Potwierdzony egzemplarz wraca do Działu Aparatury Naukowej, który przygotował zamówienie do wskazanej przez Komisję centrali handlu
	   

 2             
               
	
	
	
	
	
	
	 
	

	10
	Przechowywanie dokumentu
	   

 2             
               
	
	
	
	
	
	
	1             
                
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	KSIĄŻECZKA NARZĘDZIOWA

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Napraw i Konserwacji
	Kierownik Działu Napraw i Konserwacji
	Rzemieślnik
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w dwóch egzemplarzach


	               
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Kierownika Działu Napraw i Konserwacji


	
	               
        2

     1
	
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	                        
               
        2

      
	
	   

     1              

	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	KARTA DROGOWA

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Transportu
	Kierowca
	Użytkownik
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w jednym egzemplarzu


	     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Wypełnienie dokumentu przez kierowcę


	
	     1
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie karty przez 

użytkownika


	
	
	     1
	
	
	
	

	4
	Obliczenie zużycia paliwa


	     1
	
	
	
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu
	     1
	
	
	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Rozliczenie przejechanych kilometrów przez tabor samochodowy

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w dwóch egzemplarzach na podstawie kart drogowych


	               
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Kierownika Działu Transportu


	
	
	               
        2

     1
	
	
	
	

	3
	Przechowywanie dokumentu
	                        
               
        2

      
	     

     1              

	              

	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ ZDAWCZO-ODBIORCZY POJAZDU

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Transportu
	Kierowca Przyjmujący
	Kierowca Zdający
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w trzech egzemplarzach


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez osobę przekazującą pojazd


	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez  osobę przyjmującą pojazd


	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	
     1              
           
	     2
	               
     3
	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ NR... KONTROLI ZUŻYCIA OGUMIENIA

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Transportu
	Komisja powołana przez Kierownika działu Transportu
	Zastępca Dyrektora Administracyjnego ds. działalności Podstawowej
	Magazyn w Dziale Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w trzech egzemplarzach 


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Stwierdzenie nie przebycia normy kilometrów


	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Akceptacja dokumentu przez Zastępcę Dyrektora Administracyjnego ds. działalności podstawowej
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	
     3              
           
	
	
	               
     2
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Oświadczenie o korzystaniu z własnego samochodu do celów służbowych

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Wystawiający dokument
	Sekcja Kadr
	Dział Transportu
	Dyrektor Administracyjny
	Kwestura z Likwidaturą
	Kasa
	Księgowość Finansowa

	1
	Wystawienie dokumentu 


	     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Stwierdzenie (ilości) dni wolnych od pracy z tytułu urlopu wypoczynkowego, okolicznościowego, zwolnień lekarskich
	
	     1
	
	
	
	
	

	3
	Adnotacja Działu Transportu o (nie) korzystaniu z samochodu służbowego
	
	
	     1
	
	
	
	

	4
	Akceptacja wniosku przez Dyrektora Administracyjnego


	
	
	
	     1
	
	
	

	5
	Naliczenie ryczałtu za dany miesiąc


	
	
	
	
	     1
	
	

	6
	Wypłata należności w oparciu o oświadczenie oraz wprowadzenie do Raportu Kasowego
	
	
	
	
	
	     1
	

	7
	Przekazanie do Księgowości Finansowej celem zaksięgowania i archiwowania
	
	
	
	
	
	
	     1


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Protokół ustalenia okoliczności i przyczyn wypadku przy pracy

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Zespół powypadkowy
	BHP
	Poszkodowany
	Okręgowy Inspektorat Pracy
	ZUS
	Dyrektor Administracyjny
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w czterech egzemplarzach przez zespół powypadkowy na podstawie zeznania poszkodowanego i świadków wypadku
	                    4

               3

        2

     1                    

	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego


	
	
	
	
	
	                    4

               3

        2

     1                    

	

	3
	Zarejestrowanie dokumentu


	                    4

               3

        2

     1                    

	
	
	
	
	
	

	4
	Przesłanie kopii dokumentu wraz z zaświadczeniem lekarskim, wywiadem zawodowych do ZUS w celu naliczenia uszczerbku na zdrowiu
	
	
	
	
	     3
	
	

	5
	Potwierdzenie odbioru dokumentu przez poszkodowanego
	
	   
	     1
	
	
	
	

	6
	Przechowywanie dokumentu
	     

               
           
	     4
	                    
     1
	     2
	     3
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Charakterystyka zawodu

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	BHP
	Lekarz zakładowy
	Przychodnia Przemysłowa
	
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w jednym egzemplarzu na podstawie zatrudnienia na stanowisku w warunkach szkodliwych dla zdrowia. Dokument sporządza się w celu wytypowania pracownika do Sanatorium w ramach ekspozycji zawodowej
	     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Przesłanie dokumentu lekarzowi zakładowemu


	
	     1
	
	
	
	
	

	3
	Przesłanie dokumentu wraz z odpowiednimi załącznikami do Przychodni Przemysłowej
	
	
	     1
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	
	
	     1
	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Karta wypadku w drodze do pracy lub z pracy

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	BHP
	ZUS
	Poszkodowany
	
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w trzech egzemplarzach na podstawie zgłoszenia poszkodowanego


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Dołączenie do dokumentu zaświadczenia lekarskiego


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Przesłanie kompletu dokumentów do ZUS
	
	     2
	
	
	
	
	

	4
	Odbiór dokumentu przez poszkodowanego
	     3              
           
	     
	     1
	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Protokół kontroli stanu bezpieczeństwa i higieny pracy

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	BHP
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	
	
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w dwóch egzemplarzach na podstawie planu kontroli


	
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez kierownika jednostki organizacyjnej
	
	
        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Przechowywanie dokumentu
	
     2              
           
	                    
     1
	
	
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Karta wypadku przy pracy

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	BHP
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Dyrektor Administracyjny
	Okręgowy Inspektor Pracy
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w dwóch egzemplarzach na podstawie protokołu ustalenia okoliczności i przyczyn wypadku przy pracy
	
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego


	
	
	
        2

     1
	
	
	
	

	3
	Przesłanie kopii dokumentu wraz z protokołem do Okręgowego Inspektoratu Pracy
	
	
	
	     2
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	    1              
           
	
	
	              
     2
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Protokół kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpożarowego

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Inspektor PPOŻ
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Pracownik jedn. org. uczestniczący w kontroli
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w trzech egzemplarzach * na podstawie przeprowadzonej kontroli przez inspektora p.poż.


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez kierownika jednostki organizacyjnej, w której przeprowadzono kontrolę **
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez pracownika jednostki organizacyjnej uczestniczącego w kontroli
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	                     
               
        3

     2   

           
	                    
     1
	                    
        
	
	
	
	


*gdy kontrola dotyczy jednostki organizacyjnej wchodzącej w skład Państwowego Szpitala Klinicznego, dokument sporządza się w 4 egzemplarzach

**gdy kontrola dotyczy jednostki organizacyjnej wchodzącej w skład Państwowego Szpitala Klinicznego dokument podpisuje Dyrektor PSK

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Podjęcie gotówki z banku – zestawienie do czeku nr ...

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kwestura

Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Kasa
	Bank
	Księgowość Finansowa
	

	1
	Wystawienie dokumentu (w oparciu o dokumenty źródłowe sporządzone przez dział Płac) – jako podstawa do wystawienia czeku
	               
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Zatwierdzenie dokumentu przez Kwestora (łącznie z czekiem)


	
	               
        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Zatwierdzenie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego


	
	
	               
        2

     1
	
	
	
	

	4
	Przekazanie oryginału do Banku wraz z czekiem


	
	
	
	
	     1
	
	

	5
	Przekazanie (kopii) dokumentu kasjerowi łącznie z gotówką
	
	
	
	     2
	
	
	

	6
	Przekazanie kopii dokumentu (jako załącznik do „Raportu”) do Księgowości Finansowej celem zaksięgowania na odpowiednie urządzenia i archiwowanie
	
	
	
	
	
	     2
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Dowód do wypłaty z kasy

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kasa
	Księgowość Finansowa Sekcja Finansowa
	
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu:

· wypłata z depozytu

· - polecenie wypłaty z tytułu .......................

(pisemnie bez druku)
	     
	      1
	
	
	
	
	

	2
	Wpisanie do dokumentu danych z dowodu tożsamości (osoby podejmującej wypłatę) dotyczy wydania; nr dowodu tożsamości i organu, który wystawił dowód
	      1
	
	
	
	
	
	

	3
	Wypłata gotówki zgodnie z sumą zawartą na dokumencie po uprzednim podpisaniu przez podejmującego. Podpisanie dokumentu przez kasjera
	      1
	
	
	
	
	
	

	4
	Przekazanie dokumentu do Księgowości Finansowej
	
	      1
	
	
	
	
	


Str. 125

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Raport kasowy rachunek nr .....

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kasa
	Księgowość Finansowa
	
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu przez wpisywanie kolejnych zaszłości w ciągu danego dnia (kalendarzowego) w oparciu o dowody źródłowe
	
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Zakończenie operacji kasowych – wyprowadzenie sald podpisanie raportu przez kasjera


	
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Przekazanie oryginału do Księgowości Finansowej. Podpisanie przez kierownika Księgowości Finansowej
	
	    1              
               

	
	
	
	
	

	4
	Sprawdzenie zgodności zapisów: raportu i dowodów źródłowych


	
	    1              

	
	
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu
	    2              
           
	    1              

	
	
	
	
	


Str. 127

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	ŻĄDANIE ZAPŁATY (własne)

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kwestura Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor
	Bank
	Kwestura
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w oparciu o fakturę (r-k) lub inny dokument określający roszczenia

W pięciu egzemplarzach odcinki A, B, C, D, W
	                    5

               4

        3

      2

   1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Kwestora


	
	                    5

               4

        3

      2

   1
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego


	
	
	                    5

               4

        3

      2

   1
	
	
	
	

	4
	Dokument (wraz z oryginałem faktury) przekazywany jest do NBP (w terminie 2 dni od otrzymania faktury)


	
	
	
	                    5

               4

        3

      2

   1
	
	
	

	5
	Potwierdzenie przez NBP stemplem – przyjęcia żądania zapłaty


	
	
	
	                    5

               4

        3

      2

   1
	
	
	

	6
	Po zrealizowaniu żądania zapłaty NBP załącza do wyciągu bankowego odcinek C
	      

  3
	
	
	                    

	
	
	

	7
	Kompletowanie dziennego zbioru dokumentów z żądaniem zapłaty
	      

  3
	
	
	
	
	
	

	8
	Przekazanie do księgowości finansowej celem księgowania i archiwowania dokumentu


	
	
	
	
	      

   3
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Żądanie zapłaty - obce

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kwestura Sekcja Finansowa
	Jednostka organizacyjna
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Księgowość Finansowa
	NBP
	

	1
	Otrzymanie dokumentu z NBP odcinek A i W (1 i 5) wraz z załączonym oryginałem faktury lub innym dokumentem określającym roszczenie
	
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Potwierdzenie na fakturze dołączonej do „żądania zapłaty” dostawy składników majątkowych lub wykonania robót lub usług przez zainteresowaną jednostkę organizacyjną
	
	
        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Akceptowanie dokumentu przez  Kwestora
	
	
	
        2

     1
	
	
	
	

	4
	Akceptowanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	
	
        2

     1
	
	
	

	5
	Ewidencjonowanie odcinka D – żądania zapłaty w rejestrze
	     1
	
	
	
	
	

	

	6
	Przekazanie do Działu Księgowości Finansowej celem księgowania i przechowywania dokumentu
	
	
	
	
	     1
	     2
	


Str. 134

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Odmowa akceptu                         wzór CWD – k 410

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kwestura Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	NBP Akademii Medycznej
	NBP dostawcy (wykonawcy)
	Księgowość Finansowa
	

	1
	Wystawienie dokumentu (w oparciu o protokół rozbieżności lub notatkę zainteresowanej jednostki organizacyjnej)
	        3

      2

   1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Kwestora
	
	        3

      2

   1
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	        3

      2

   1
	
	
	
	

	4
	Złożenie odmowy żądania zapłaty w NBP
	
	
	
	        3

      2

   1
	
	
	

	5
	NBP zatrzymuje oryginał
	
	
	
	          
      

  1
	
	
	

	6
	Przekazanie przez NBP pierwszej kopii do banku dostawcy (wykonawcy)
	
	
	
	
	      3

   2
	
	

	7
	Przekazanie przez NBP potwierdzoną drugą kopię dokumentu do Akademii Medycznej
	      

  3
	
	
	
	          
      

  2
	
	

	8
	Przekazanie do Księgowości Finansowej celem zaksięgowania na odpowiednich urządzeniach i przechowywanie dokumentu

a) w przypadku odmowy częściowej – Księgowość Finansowa sporządza notę uznaniowo – obciążeniową

b) w przypadku odmowy całkowitej zwraca fakturę łącznie z odmową akceptu
	
	
	
	
	
	      

  3
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Polecenie przelewu

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kwestura Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	NBP
	Kwestura Księgowość Finansowa
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu (w oparciu o zatwierdzone do zapłaty rachunki, faktury, noty i inne dokumenty)
	                    
               4

        3

      2

   1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Kwestora


	
	                    
               4

        3

      2

   1
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	                    
               4

        3

      2

   1
	
	
	
	

	4
	Przekazanie do NBP celem realizacji należności
	
	
	
	                    
               4

        3

      2

   1
	
	
	

	5
	Zwrot z NBP – po realizacji odcinka 4 (D) polecenia przelewu
	      

  4
	
	
	
	
	
	

	6
	Kompletowanie polecenia księgowanie – odcinek 4 (D) z dokumentami źródłowymi i włączenie do „dziennego zbioru dokumentów”
	      

 4
	
	
	
	
	
	

	7
	Przekazanie do Księgowości Finansowej celem zaksięgowania i przechowywania
	
	
	
	
	   4
	
	


Str. 139

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Polecenie przelewu - pobrania

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kwestura Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	NBP
	Kwestura Księgowość Finansowa
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu (w oparciu o dokumenty źródłowe). Odcinek B stanowi oryginał polecenia. Na druku „polecenie przelewu – pobrania” należy skreślić „przelewu”
	                    
               4

        3

      2

   1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Kwestora
	
	                    
               4

        3

      2

   1
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	                    
               4

        3

      2

   1
	
	
	
	

	4
	Przekazanie do NBP celem realizacji należności
	
	
	
	                    
               4

        3

      2

   1
	
	
	

	5
	Zwrot z NBP – po realizacji odcinka C polecenia pobrania
	      

  3
	
	
	
	
	
	

	6
	Kompletowanie „polecenia pobrania” – odcinek C z dokumentami źródłowymi i włączenie do „dziennego zbioru dokumentów”
	      

  3
	
	
	
	
	
	

	7
	Przekazanie do Księgowości Finansowej celem zaksięgowania i przechowywania
	
	
	
	
	      

   3
	
	


Str. 142

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Wyciąg bankowy

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kwestura 

Sekcja Finansowa
	Kwestura

Księgowość Finansowa
	
	
	
	
	

	1
	Przyjęcie dokumentu z NBP


	     1  2     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Kontrola wyciągu pod względem formalnym i rachunkowym


	     1  2     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Przekazanie do Księgowości Finansowej celem zaksięgowania na urządzeniach i przechowywania
	
	    1              

	
	
	
	
	


Str. 145

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Wniosek o zaliczkę

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Kwestura

Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Kasa
	Kwestura

Księgowość Finansowa
	

	1
	Wystawienie dokumentu (z podaniem wysokości zaliczki, jej przeznaczenia i osoby upoważnionej do pobrania)
	    1              

	
	
	
	
	
	

	2
	Przekazanie do Kwestury – sprawdzenie, wpisanie do rejestru zaliczek
	
	    1              

	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie wniosku przez Kwestora
	
	
	    1              

	
	
	
	

	4
	Podpisanie wniosku przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	
	    1              

	
	
	

	5
	Wypłata zaliczki
	
	
	
	
	    1              

	
	

	6
	Przekazanie wniosku o zaliczkę wraz z Raportem Kasowym – dziennym do Księgowości Finansowej
	
	
	
	
	
	    1              

	

	7
	Zaksięgowanie wypłaconej zaliczki na konto osobowe – przechowywanie dokumentu
	
	
	
	
	
	    1              

	


Str. 148

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Rozliczenie zaliczki

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kwestura

Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Kasa
	Kwestura

Księgowość Finansowa
	
	

	1
	Przyjęcie dokumentu (z akceptacją bezpośredniego odbiorcy lub użytkownika)
	    1              

	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Kwestora
	
	    1              

	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	    1              

	
	
	
	

	4
	Przekazanie do kasy celem rozliczenia pobranej zaliczki – (wypłata lub wpłata do kasy)
	
	
	
	    1              
               

	
	
	

	5
	Przekazanie do Księgowości Finansowej celem zaksięgowania na odpowiednich urządzeniach i przechowywanie dokumentu
	
	
	
	
	    1              

	
	


Str. 151

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Polecenie wyjazdu służbowego

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Sekretariat Dyrektora Administracyjnego
	Rektor*

Dyrektor Administracyjny
	Kwestor
	Kasa
	Kwestura

Księgowość Finansowa
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu (w oparciu o zlecenie kierownika jednostki organizacyjnej lub zaproszenie z innej jednostki z zewnątrz Uczelni)
	    1              

	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Rektora lub Dyrektora Administracyjnego w przypadku udzielenia zaliczki
	
	    1              
               

	
	
	
	
	

	3
	Akceptacja dokumentu przez Kwestora
	
	
	    1              

	
	
	
	

	4
	Przekazanie dokumentu do kasy – wypłata zaliczki po uprzednim odcięciu dolnej części dokumentu „Proszę o wypłacenie zaliczki w kwocie ..... zł.”

Pokwitowanie przez zainteresowanego
	
	
	
	    1              

	
	
	

	5
	Naniesienie wypłaconej należności do Raportu Kasowego nr .... i przekazanie do Księgowości Finansowej
	
	
	
	    1              

	
	    
	

	6
	Przekazanie do Księgowości Finansowej celem zaksięgowania na odpowiednich urządzeniach i przechowania
	
	
	
	
	
	    1              

	


*wyjazdy służbowe pracowników dydaktycznych na staże, konferencje, narady naukowe, studia podyplomowe i inne

Str. 154

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Rachunek kosztów podróży

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Osoba delegowana (zainteresowana)
	Kwestura

Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Kasa
	Kwestura

Księgowość Finansowa
	

	1
	Rozliczenie kosztów podróży przez osobę delegowaną
	    1              

	
	
	
	
	
	

	2
	Przedłożenie rachunku kosztów podróży do sprawdzenia prawidłowości i rozliczenie pod względem formalnym
	
	    1              
               

	
	
	
	
	

	3
	Akceptacja „Rachunku” przez Kwestora
	
	
	    1              

	
	
	
	

	4
	Akceptacja „Rachunku” przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	
	    1              

	
	
	

	5
	Przekazanie do kasy celem dokonania

· pełnej wypłaty, w przypadku nie pobierania zaliczki

· wypłaty różnicy między pobraną zaliczką a poniesionymi kosztami podróży

· przyjęcia nadwyżki powstałej z pobrania wyższej zaliczki nad faktycznie poniesionymi kosztami podróży
	
	
	
	
	    1              

	
	

	6
	W zależności od w/w okoliczności rachunek kosztów:

· stanowi załącznik do raportu kasowego

· włączony jest bezpośrednio do dziennego zbioru dokumentów
	
	
	
	
	    1              

	
	

	7
	Przekazanie do Księgowości Finansowej celem zaksięgowania na odpowiednich urządzeniach i przechowywanie dokumentu
	
	
	
	
	
	    1              

	


Str. 157

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Nota obowiązująca z tytułu odsetek za zwłokę

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kwestura

Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Dłużnik
	Kwestura

Księgowość Finansowa
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu (obliczenie odsetek za zwłokę)


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Akceptacja Kwestora
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Akceptacja Dyrektora Administracyjnego


	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	

	4
	Przekazanie dokumentu dłużnikowi


	
	
	
	     1
	
	
	

	5
	Przekazanie drugiej kopii dokumentu do Księgowości Finansowej celem zaksięgowania na odpowiednich urządzeniach
	     2
	
	
	
	     3
	
	

	6
	Przechowywanie dokumentów
	     2           
     
	
	     
	 
	     3                   

	
	


Str. 160

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Czek bankowy gotówkowy

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kwestura

Sekcja Finansowa
	Pracownik pobierający czek. Kasa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	NBP
	
	

	1
	Wystawienie czeku (imienne)
	    1              

	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie czeku przez Kwestora
	
	
	    1              

	
	
	
	

	3
	Podpisanie czeku przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	
	    1              
               

	
	
	

	4
	Pokwitowanie pobrania czeku przez pracownika (na grzbiecie książeczki czekowej)
	
	    1              

	
	
	
	
	

	5
	Przekazanie czeku do NBP celem jego realizacji – przez osoby wymienione na czeku
	
	
	
	
	    1              
               

	
	

	6
	Podjęcie gotówki w NBP na podstawie czeku
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Przechowywanie dokumentu
	
	
	
	
	    1              

	
	


Str. 164

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Czek bankowy rozliczeniowy (jednorazowy)

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Wystawienie czeku rozliczeniowego (w oparciu o wniosek kierownika jednostki organizacyjnej AM uzasadniający konieczność wystawienia czeku, wskazanie osoby i kwoty zakupu)
	    1              

	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie czeku przez Kwestora
	
	    1              
               

	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie czeku przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	    1              

	
	
	
	

	4
	Pokwitowanie odbioru czeku na grzbiecie książeczki czekowej
	
	
	
	    1              

	
	
	

	5
	Przekazanie czeku dostawcy towaru
	
	
	
	
	    1              

	
	

	6
	Potwierdzenie przez dostawcę dokonanej zapłaty czekiem za pobrany towar na dowodzie zakupu
	
	
	
	
	    1              
               

	
	

	7
	Realizacja (przez dostawcę) czeku w NBP
	
	
	
	
	
	    1              
             

	

	8
	Przechowywanie czeku
	
	
	
	
	
	    1              

	


Str. 168

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Czek bankowy rozliczeniowy potwierdzony przez NBP

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kwestura

Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Osoba upoważniona na czeku
	NBP
	Dostawca (sprzedawca)
	

	1
	Wystawienie czeku rozliczeniowego w oparciu o wniosek kierownika jednostki organizacyjnej AM uzasadniający konieczność wystawienia czeku, wskazanie osoby i kwoty zakupu
	    1              

	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie czeku przez Kwestora
	
	     1              
                             
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie czeku przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	    1              
                             
	
	
	
	

	4
	Przekazanie czeku do NBP celem potwierdzenia możliwości płatności
	
	
	
	 
	    1              
                             
	
	

	5
	Zwrot z NBP do Akademii Medycznej
	    1              
                             
	
	
	
	
	
	

	6
	Przekazanie czeku osobie upoważnionej po uprzednim potwierdzeniu odbioru na grzbiecie książeczki czekowej
	
	
	
	    1              
                             
	
	
	

	7
	Przekazanie czeku dostawcy towaru


	
	
	
	
	
	    1              
                             
	

	8
	Potwierdzenie przez dostawcę dokonanej zapłaty czekiem za pobrany towar na dowodzie zakupu
	
	
	
	
	
	    1              
                             
	

	9
	Realizacja czeku przez dostawcę w NBP


	
	
	
	
	    1              
                             
	
	

	10
	Przechowywanie czeku
	
	
	
	
	    1              
                             
	
	


Str. 172 i 173

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Pełnomocnictwo (upoważnienie) imienne do NBP jako podstawa do wydania czeku bankowego rozliczeniowego (książeczki)

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kwestura

Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	NBP
	Jednostka organizacyjna
	Pracownik upoważniony
	

	1
	Wystawienie pisemnego upoważnienia do NBP imiennego pracownika AM dokonującemu stałych zakupów (w oparciu o wniosek kierownika jednostki organizacyjnej uzasadniający celowość ze wskazaniem imiennym pracownika)
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie upoważnienia przez Kwestora


	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie upoważnienia przez  Dyrektora Administracyjnego


	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	

	4
	Przekazanie upoważnienia do NBP


	
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	

	5
	Potwierdzenie upoważnienia przez NBP


	
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	

	6
	Zwrot potwierdzonego upoważnienia do Akademii Medycznej
	               
        2

     1
	
	     
	 
	
	
	


Str. 175 

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Pełnomocnictwo (upoważnienie) imienne do NBP jako podstawa do wydania czeku bankowego rozliczeniowego (książeczki)

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kwestura

Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	NBP
	Jednostka organizacyjna
	Pracownik upoważniony
	

	7
	Przekazanie drugiej kopii potwierdzonego upoważnienia do jednostki organizacyjnej
	  

     

           2

     
	
	
	
	
             3


	
	

	8
	Przechowywanie dokumentu


	           2

     
	
	
	           1           
     
	             3


	
	

	9
	Wystawienie książeczki czekowej upoważnionemu pracownikowi na podstawie udzielonego pełnomocnictwa (upoważnienia)
	           1           
     

	
	
	
	
	
	

	10
	Przekazanie książeczki czekowej uprawnionemu pracownikowi za pokwitowaniem
	           1           
        

     
	
	
	
	
	           1           
     
	

	11
	Po wykorzystaniu wszystkich blankietów książeczki – zwrot do Kwestury
	           1           
        

     
	
	
	
	
	
	

	12
	Kontrola prawidłowości wykorzystania czeków – grzbiety
	           1           
     
	
	
	
	
	
	

	13
	Zwrot potwierdzonego Przechowywanie grzbietów książeczki czekowej
	           1           
     
	
	     
	 
	
	
	


Str. 176

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Zaliczka na wypłatę wynagrodzeń

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kasa
	Zaliczkobiorca (płatnik)
	Kwestura

Księgowość Finansowa
	
	Jednostka organizacyjna
	Pracownik upoważniony
	

	1
	Specyfikacja banknotów na druku wniosek na zaliczkę. Osobie upoważnionej przez kierownika jednostki organizacyjnej lub komórki administracyjnej AM w wysokości wynikającej z zestawienia listy płatniczej.

Podstawa wypłaty:

- upoważnienie
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Pokwitowanie przez zaliczkobiorcę odbioru gotówki oraz list płatniczych


	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Oryginał łącznie z upoważnieniem stanowi dowód wypłaty i załączony jest do Raportu Kasowego nr ... z dnia ...
	               
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	4
	Przekazanie do Księgowości Finansowej celem zaksięgowania na odpowiednich urządzeniach i przechowywanie
	
	
	     1
	
	
	
	

	5
	Pierwszą kopię otrzymuje zaliczkobiorca – płatnik
	
	     3
	
	
	
	
	

	6
	Druga kopia pozostaje w bloku „kasa wypłaci”
	     2
	
	
	
	
	
	


Str. 179

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Rozliczenie zaliczki na wypłatę wynagrodzeń – „kasa przyjmie”

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kasa
	Zaliczkobiorca

płatnik
	Kwestura

Księgowość Finansowa
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu „kasa przyjmie” na kwitariuszu na niepodjęte wynagrodzenie – rozliczenie pobranej zaliczki
	 
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Przekazanie dokumentu rozliczenia zaliczki zleceniobiorcy
	
	     1
	
	
	
	
	

	3
	Przekazanie do Księgowości Finansowej celem zaksięgowania na urządzeniach i przechowywania dokumentu
	     2
	
	     1
	
	
	
	


Str. 183

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Nota obciążeniowa własna

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kwestura

Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Kontrahent
	Kwestura

Księgowość Finansowa
	
	

	1
	Wystawienie noty


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie przez Kwestora


	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	

	4
	Przekazanie kontrahentowi
	
	
	
	     1
	
	
	

	5
	Przekazanie do Księgowości Finansowej celem zaksięgowania na odpowiednich urządzeniach
	     3
	
	
	
	     2
	
	

	6
	Przechowywanie dokumentu
	     3
	
	     
	
	     2
	
	


Str. 187

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Faktury, rachunki własne

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Jednostka organizacyjna AM lub Kwestura
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Dostawca

Płatnik
	NBP
	Kwestura

Księgowość Finansowa

Sekcja Finansowa
	

	1
	Wystawienie dokumentu


	                    
               4

        3

      2

   1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Kwestora
	
	                    
               4

        3

      2

   1
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	                    
               4

        3

      2

   1
	
	
	
	

	4
	Kontrola i kompletowanie
	                    
               4

        3

      2

   1
	
	
	      

   1
	      

   1
	
	

	5
	Przekazanie przez jednostkę organizacyjną wystawiającą dokument – dostawcy lub za pośrednictwem NBP w przypadku żądania zapłaty do banku
	      

                      
               4

        3

      2

   
	
	
	
	
	
	

	6
	Przekazanie do Księgowości Finansowej


	  
	
	
	
	
	      3

  2
	

	7
	Przechowywanie dokumentu
	      

  4
	
	
	
	   
	      3

  2
	


Str. 190

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Faktury, rachunki własne

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Jednostka organizacyjna AM lub .....
	Kwestura

Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Księgowość Finansowa
	NBP
	

	1
	Wystawienie dokumentu przez dostawcę i przekazanie do komórki organizacyjnej (DZ, DA)
	
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Kontrola pod względem formalnym, rachunkowym i kompletności dokumentu (zamówienie, dowody przekazania, protokoły odbioru)
	
	
        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie przez Kwestora
	
	
	
        2

     1
	
	
	
	

	4
	Podpisanie przez Dyrektora
	
	
	
	
        2

     1
	
	
	

	5
	Przekazanie do Księgowości Finansowej celem zaksięgowania na odpowiednich urządzeniach
	
	
	
	
	     1
	
	

	6
	Przechowywanie dokumentu
	
	
	
	
	     1
	
	

	7
	Przekazanie do NBP celem uregulowania należności
	
	
	
	
	
	
        2

     
	


Str. 193

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Protokół kontroli (kontrola wewnętrzna)

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Zespół Rewidentów
	Jednostka organizacyjna
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w dwóch egzemplarzach


	
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie protokołu kontroli przez kierownika jednostki organizacyjnej, w której przeprowadzono kontrolę
	
	
        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez Kwestora *
	
	
	
        2

     1
	
	
	
	

	4
	Podpisanie protokołu przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	
	
        2

     1
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu
	
     2
	
     1
	
	
	
	
	


* Kwestor podpisuje w przypadku kontroli zagadnień finansowych

Str. 197

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Zarządzenie pokontrolne

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Zespół Rewidentów
	Jednostka organizacyjna
	Rektor
	
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w 2 egzemplarzach na podstawie protokołu kontroli


	
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Rektora


	
	
	               
        2

     1
	
	
	
	

	6
	Przechowywanie dokumentu
	 

     2
	
     1
	                    
     
	
	     
	
	


Str. 199

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Umowa w sprawie pożyczki z Zakładowego Funduszu Socjalnego

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Socjalno – Bytowy
	Pożyczkobiorca
	Poręczyciele
	Dyrektor Administracyjny
	Radca Prawny
	Kwestura
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w trzech egzemplarzach na podstawie decyzji Komisji Socjalnej AM
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Złożenie podpisu przez Pożyczkobiorcę
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez poręczycieli
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	

	4
	Parafowanie dokumentu przez Radcę Prawnego


	
	
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	

	5
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	

	6
	Przekazanie oryginału dokumentu pożyczkobiorcy, kopię pierwszą otrzymuje Kwestura* , druga kopia pozostaje w Dziale Socjalno - Bytowym
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	7
	Przechowywanie dokumentu
	               
     3
	                    
     1
	     
	
	
	        

     2
	


* Na podstawie umowy w sprawie pożyczki z ZFS Kwestura wypłaca pożyczkę

Str. 201

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Umowa o pracę z pracownikiem nie będącym nauczycielem akademickim

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Sekcja Kadr
	Dyrektor Administracyjny
	Pracownik
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Dział Zatrudnienia i Płac
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w czterech egzemplarzach na podstawie decyzji Dyrektora Administracyjnego na podaniu o przyjęcie pracy
	                    
               4

        3

      2

   1

	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego
	
	                    
               4

        3

      2

   1

	
	
	
	
	

	3
	Złożenie podpisu przez pracownika przyjmującego warunki pracy i płacy


	
	
	                    
               4

        3

      2

   1

	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	               
     4
	
	     1          
     
	    

     2
	        

     3
	
	


Str. 204

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Wniosek o zatrudnienie pracownika (nie dotyczy nauczycieli akademickich)

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Sekcja Kadr
	Dyrektor Administracyjny
	
	
	
	

	1
	Wystawienie wniosku


	
        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Przekazanie wniosku do Sekcji Kadr i uzgodnienie warunków pracy
	
	     1
	
	
	
	
	

	3
	Akceptacja Dyrektora Administracyjnego
	
	
	     1
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	     1
	
	               
     
	
	     
	
	


Str. 207

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Wniosek do konkursu o pierwsze zatrudnienie nauczyciela akademickiego

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Komisja Konkursowa
	Rada Wydziału

Dziekan
	Senat

Rektor
	Rektor
	Sekcja ds. Kadr
	

	1
	Wystawienie dokumentu w jednym egzemplarzu i dołączenie do niego załączników

Dokument zostaje wystawiony na podstawie podania o zatrudnienie zainteresowanego
	     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Wydanie opinii przez Komisję Konkursową
	
	     1
	
	
	
	
	

	3
	Poparcie wniosku przez radę Wydziału i podpisanie dokumentu przez Dziekana
	
	
	     1
	
	
	
	

	4
	Poparcie wniosku przez Senat
	
	
	
	     1
	
	
	

	5
	Decyzja. Rektor – podpisanie dokumentu
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Przechowywanie dokumentu
	
	
	
	     1
	     
	
	


Str. 209

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Nominacja na nauczyciela akademickiego (pierwsze zatrudnienie)

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Sekcja Kadr
	Rektor
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Dział Zatrudnienia i Płac
	Nauczyciel akademicki
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w czterech egzemplarzach na podstawie wniosku konkursowego
	                    
               4

        3

      2

   1

	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Rektora
	
	                    
               4

        3

      2

   1

	
	
	
	
	

	3
	Złożenie podpisu przez nauczyciela akademickiego
	
	
	
	
	                    
               4

        3

      2

   1

	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	                    
      

  4

	
	
      

  3

	                    
      

  21

	      

   1

	
	


Str. 212

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Wypowiedzenie zmieniające warunki umowy

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Sekcja 

Kadr
	Dyrektor Administracyjny
	Pracownik
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Dział Zatrudnienia i Płac
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w czterech egzemplarzach na podstawie wniosku kierownika jednostki organizacyjnej
	                    
               4

        3

      2

   1

	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego
	
	                    
               4

        3

      2

   1

	
	
	
	
	

	3
	Przechowywanie dokumentu
	   

     4
	
	   

     1
	   

     2
	        

     3  
	
	


Str. 214

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Wniosek o zmianę stanowiska, uposażenia

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kierownik jednostki organizacyjnej lub ....
	Sekcja Kadr
	Rektor lub Dyrektor Administracyjny
	Sekcja Płac
	
	
	

	1
	Wniosek o zmianę warunków pracy – płacy
	               
        2

     1



	
	
	
	
	
	

	2
	Przekazanie do Sekcji Kadr – analiza pod względem formalno – prawnym
	
	     1
	
	
	
	
	

	3
	Uzgodnienie z Sekcją Płac
	
	
	
	     1
	
	
	

	4
	Akceptacja
	
	
	     1
	
	
	
	

	5
	Podstawa do zmiany stanowiska lub uposażenia


	
	     1
	
	
	
	
	

	6
	Przechowywanie dokumentu
	     2
	     1
	
	
	     
	
	


Str. 216

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Zmiana warunków umowy

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Sekcja Kadr
	Dyrektor Administracyjny
	Pracownik
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Dział Zatrudnienia i Płac
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w czterech egzemplarzach na podstawie wniosku kierownika jednostki organizacyjnej *
	                    
               4

        3

      2

   1



	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego


	
	                    
               4

        3

      2

   1



	
	
	
	
	

	3
	Przechowywanie dokumentu
	     1
	
	     1
	     1
	     1      

     
	
	


* Dokument może być wystawiony z inicjatywy Dyrektora Administracyjnego lub w związku z regulacją płac

Str. 218

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Umowa o pracę z nauczycielem akademickim na czas określony

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Sekcja Kadr
	Rektor
	Pracownik
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Dział Zatrudnienia i Płac
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w czterech egzemplarzach na podstawie podania zainteresowanego
	                    
               4

        3

      2

   1



	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Rektora


	
	                    
               4

        3

      2

   1



	
	
	
	
	

	3
	Złożenie podpisu na dokumencie przez pracownika przyjmującego warunki pracy i płacy
	
	
	                    
               4

        3

      2

   1



	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	     4
	
	     1
	     2
	     3      

     
	
	


Str. 220

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Wniosek o przemianowanie na czas określony nauczyciela akademickiego

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Rada Wydziału

Dziekan
	Senat

rektor
	Sekcja Kadr
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w jednym egzemplarzu przez kierownika jednostki organizacyjnej wraz z dołączoną opinią o kwalifikacjach nauczyciela akademickiego
	     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Poparcie wniosku przez Radę Wydziału: podpisanie dokumentu przez Dziekana (dołączenie wyciągu z protokołu z posiedzenia Rady Wydziału)
	
	     1
	
	
	
	
	

	3
	Uchwała Senatu i podpisanie dokumentu przez Rektora
	
	
	     1
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	
	
	
	     1
	     
	
	


Str. 222

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Wniosek o przyznanie dodatku szkodliwego dla pracowników

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Sekcja Kadr
	Dyrektor

(Rektor)
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Dział Zatrudnienia i Płac
	
	
	

	1
	Wystawienie wniosku w trzech egzemplarzach przez kierownika jednostki organizacyjnej
	
	
	                    
               3

        2

     1



	
	
	
	

	2
	Decyzja Dyrektora Administracyjnego lub Rektora (w przypadku nauczycieli akademickich)
	
	                    
               3

        2

     1



	
	
	
	
	

	3
	Zarejestrowanie dokumentu przez Sekcję ds. Kadr
	                    
               3

        2

     1




	
	
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	                    
     3


	
	                    
     1


	                    
     2


	     
	
	


Str. 226

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Ustalenie uprawnień do zasiłku chorobowego

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w trzech egzemplarzach


	                    
               3

        2

     1



	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego


	
	                    
               3

        2

     1



	
	
	
	
	

	3
	Przechowywanie dokumentu
	     1
	
	     1   
	     1
	     
	
	


Str. 229

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu przez zainteresowanego pracownika w jednym egzemplarzu *
	     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez bezpośredniego przełożonego na znak wyrażenia zgody na udzielenie urlopu
	
	     1
	
	
	
	
	

	3
	Rejestracja dokumentu w jednostce organizacyjnej, w której jest pracownik zatrudniony
	
	     1
	
	
	
	
	

	4
	Przekazanie dokumentu do Sekcji Kadr w celu naniesienia urlopu na liście obecności
	
	
	        

     1
	
	     
	
	


* W przypadku, gdy pracownik Akademii Medycznej jest zatrudniony w Państwowym Szpitalu Klinicznym, dokument sporządza się w dwóch egzemplarzach

Str. 231

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Upomnienie lub nagana

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Sekcja Kadr
	Dyrektor Administracyjny
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Pracownik
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w trzech egzemplarzach na podstawie wniosku kierownika jednostki organizacyjnej
	                    
               3

        2

     1



	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Dyrektora Administracyjnego
	
	                    
               3

        2

     1



	
	
	
	
	

	3
	Przekazanie dokumentu do Sekcji ds. Kadr
	                    
               3

        2

     1




	
	
	
	
	
	

	4
	Oryginał dokumentu otrzymuje pracownik
	
	
	
	     1


	
	
	

	6
	Przechowywanie dokumentu
	     3


	
	     2


	
	
	
	


Str. 233

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Zaświadczenie o prawie do dodatkowej powierzchni mieszkalnej *

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Sekcja Kadr
	Nauczyciel akademicki
	Rektor
	
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w dwóch egzemplarzach
	               
        2

     1



	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Rektora
	
	
	               
        2

     1



	
	
	
	

	3
	Przechowywanie dokumentu
	                    
     2


	                    
     1


	
	
	     
	
	


* Dokument jest wystawiany tylko dla nauczycieli akademickich

Str. 235

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Rozwiązanie stosunku pracy za wypowiedzeniem

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Sekcja Kadr
	Związki Zawodowe
	Dyrektor Administracyjny
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Pracownik
	Dział Zatrudnienia i Płac
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w czterech egzemplarzach na podstawie wniosku kierownika jednostki organizacyjnej, w której jest zatrudniony pracownik
	                    
               4

        3

      2

   1



	
	
	
	
	
	

	2
	Zawiadomienie Związków Zawodowych o zamierzonym wypowiedzeniu pracownikowi umowy o pracę z podaniem uzasadnienia
	
	                    
               4

        3

      2

   1



	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu (w przypadku, gdy Związki Zawodowe nie zgłoszą w ciągu pięciu dni ewentualnych zastrzeżeń)
	
	
	                    
               4

        3

      2

   1



	
	
	
	

	4
	Przekazanie oryginału dokumentu za pokwitowaniem pracownikowi
	                    
               4

        3

      2

   1



	
	
	
	
	
	

	6
	Przechowywanie dokumentu
	     1
	
	
	     1
	     1   

     
	     1
	


Str. 237

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Karta obiegowa pracownika

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Wystawienie karty


	     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Przekazanie pracownikowi celem rozliczenia się we wszystkich wymienionych w karcie jednostkach
	
	     1
	
	
	
	
	

	3
	Uzyskanie potwierdzenia

- rozliczenia
	
	
	     1
	
	
	
	

	4
	Zwrot karty


	     1
	
	
	
	
	
	

	6
	Przechowywanie dokumentu
	     1
	
	
	
	     
	
	


Str. 240

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Karta Pracy (dzienna, miesięczna)

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Jednostka organizacyjna lub jednostka administracyjna
	Kierownik jednostki organizacyjnej lub komórki administracyjnej
	Dyrektor Administracyjny
	Sekcja Płac
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu
	               
        2

     1



	
	
	
	
	
	

	2
	Formalna i rachunkowa kontrola dokumentu
	               
        2

     1



	
	
	
	
	
	

	3
	Akceptacja przez kierownika – kontrola merytoryczna
	
	               
        2

     1



	
	
	
	
	

	4
	Akceptacja Dyrektora Administracyjnego
	
	
	               
        2

     1



	
	
	
	

	5
	Przekazanie do Sekcji Płac celem naliczenia wynagrodzenia


	
	
	
	     1
	
	
	

	6
	Przechowywanie dokumentu
	     2
	
	
	     1
	     
	
	


Str. 243

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Karta wynagrodzeń pracownika

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Sekcja Płac
	Kierownik Sekcji Płac
	
	
	
	
	

	1
	Założenie karty wynagrodzeń


	     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Ewidencjonowanie wszelkich wynagrodzeń dotyczących osobowego, bezosobowego funduszu płac, funduszu honorariów i nagród
	     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Nanoszenie zmian dotyczących wynagrodzeń pracownika
	     1
	
	
	
	
	
	

	4
	Wyrywkowa kontrola


	
	     1
	
	
	
	
	

	5
	Archiwowanie karty wynagrodzeń
	     1
	
	
	
	     
	
	


Str. 246

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Umowa – zlecenie lub umowa o dzieło

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Sekcja Płac
	Radca Prawny
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Kierownik jednostki organizacyjnej lub komórki administracyjnej
	Zleceniobiorca
	

	1
	Przygotowanie umowy – zlecenia (w oparciu o zaakceptowany przez Dyrektora w pełni uzasadniony wniosek)
	               
        2

     1


	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie przez Radcę Prawnego
	
	               
        2

     1


	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie przez Kwestora
	
	
	               
        2

     1


	
	
	
	

	4
	Podpisanie przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	
	               
        2

     1


	
	
	

	5
	Przekazanie do zainteresowanej jednostki organizacyjnej
	
	
	
	
	     1



	
	

	6
	Przekazanie zleceniobiorcy
	
	
	
	
	
	     1


	

	7
	Przechowywanie dokumentu
	     2


	
	
	
	
	     1


	


Str. 249

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Zlecenie prac doraźnych

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Administracyjno Gospodarczy
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Zleceniobiorca
	Kwestura Sekcja Finansowa
	
	

	1
	Wystawienie zlecenia
	                    
               3

        2

     1


	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie przez Kwestora
	
	                    
               3

        2

     1


	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie przez Dyrektora
	
	
	                    
               3

        2

     1


	
	
	
	

	4
	Przekazanie zlecenia
	
	
	
	     1


	     2


	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu
	     3


	
	
	     1


	     2


	
	


Str. 255

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Rachunek za prace zlecone

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Zleceniobiorca (pracownik)
	Kierownik jednostki organizacyjnej lub komórki administracyjnej
	Sekcja Płac
	
	
	
	

	1
	Wystawienie rachunku
	     1



	
	
	
	
	
	

	2
	Akceptowanie rachunku za wykonaną pracę przez kierownika jednostki organizacyjnej
	
	     1


	
	
	
	
	

	3
	Naliczenie wynagrodzenia po uprzednim sprawdzeniu rachunku pod względem formalnym i rachunkowym
	
	
	     1



	
	
	
	

	4
	Wpisanie do karty wynagrodzeń


	
	
	     1



	
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu
	
	
	     1


	
	
	
	


Str. 257

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Umowy wydawnicze

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Redakcja Wydawnictw Uczelnianych
	Sekcja Płac
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Zleceniobiorca
	
	

	1
	Wystawienie wniosku o zawarcie umowy
	     1


	
	
	
	
	
	

	2
	Sporządzenie umowy
	
	                    
               3

        2

     1


	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie przez Kwestora
	
	
	                    
               3

        2

     1


	
	
	
	

	4
	Podpisanie przez Dyrektora Administracyjnego


	
	
	
	                    
               3

        2

     1


	
	
	

	5
	Przekazanie zleceniobiorcy i do Redakcji Wydawnictw Uczelnianych
	     3


	
	
	
	     1


	
	

	6
	Przechowywanie dokumentu
	     3


	     2


	
	
	     1


	
	


Str. 259

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Lista Płac

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Sekcja Płac
	Kwestura

Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Kasa
	Pracownik
	

	1
	Sporządzenie listy płac
	                    
               3

        2

     1


	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie przez pracownika sporządzającego listę
	                    
               3

        2

     1


	
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie listy przez Kierownika Sekcji Płac
	                    
               3

        2

     1


	
	
	
	
	
	

	4
	Przekazanie do Sekcji Finansowej
	
	     1



	
	
	
	     3


	

	5
	Podpisanie listy przez Kwestora
	
	
	     1


	
	
	
	

	6
	Podpisanie przez Dyrektora Administracyjnego
	
	
	
	     1


	
	
	

	7
	Sporządzenie zestawienia list płatniczych
	     2



	
	
	
	
	
	

	8
	Wystawienie czeku do NBP na pobranie gotówki
	
	     1



	
	
	
	
	

	9
	Przekazanie do kasy
	
	
	
	
	     1


	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Lista Płac

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Sekcja Płac
	Kwestura

Sekcja Finansowa
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Kasa
	Pracownik
	

	10
	Dokonanie wypłaty na podstawie listy płac
	     


	
	
	
	     1



	
	

	11
	Przekazanie do Sekcji Finansowej celem wpisania do książki depozytów, niepodjętych wynagrodzeń
	
	     1



	
	
	
	
	

	12
	Przekazanie do Działu Kosztów celem zaksięgowania na odpowiednich urządzeniach
	
	     1


	
	
	
	
	

	13
	Przekazanie do Księgowości Finansowej
	
	
	     1



	
	
	
	

	14
	Przechowywanie dokumentu
	      2


	
	     1


	
	
	
	


Str. 268

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Lista wypłat stypendium i innych form pomocy

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dziekanat
	Kierownik Dziekanatu
	Dziekan
	Sekcja Finansowa

Dział Kosztów i Rozliczeń
	Kwestor

Dyrektor
	Płatnik
	

	1
	Sporządzenie listy wypłat stypendium (i innych form pomocy wraz z zestawieniem list)
	               
        2

     1


	
	
	
	
	
	

	2
	Sprawdzenie i podpisanie listy przez osobę sporządzającą
	               
        2

     1


	
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie przez Kierownika Dziekanatu
	
	               
        2

     1



	
	
	
	
	

	4
	Akceptacja list przez Dziekana
	
	
	               
        2

     1



	
	
	
	

	5
	Przekazanie do Sekcji Finansowej
	
	
	
	               
        2

     1


	
	
	

	6
	Sprawdzenie pod względem formalnym i rachunkowym
	
	
	
	               
        2

     1


	
	
	

	7
	Podpisanie przez Kwestora
	
	
	
	
	               
        2

     1



	
	


Str. 271 a

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Lista wypłat stypendium i innych form pomocy

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dziekanat
	Kierownik Dziekanatu
	Dziekan
	Sekcja Finansowa

Dział Kosztów i Rozliczeń
	Kwestor

Dyrektor
	Płatnik
	

	8
	Podpisanie przez Dyrektora
	
	
	
	
	               
        2

     1


	
	

	9
	Przekazanie płatnikom celem dokonania wypłaty
	
	
	
	
	
	               
        2

     1


	

	10
	Po dokonanej wypłacie zwrot list do Działu Kosztów i Rozliczeń
	
	
	
	               
        2

     1



	
	
	

	11
	Odprowadzenie niepodjętych należności do NBP
	
	
	
	               
        2

     1


               
        2

     1


	
	
	

	12
	Sporządzenie wykazu niepodjętych należności z listy płac
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Przekazanie „wykazu niepodjętych należności”
	     2


	
	
	
	
	
	

	14
	Ujęcie niepodjętych należności w liście płac następnego miesiąca
	     2


	
	
	
	
	
	

	15
	Przechowywanie dokumentu


	     2


	
	
	     1


	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Lista wypłat stypendium fundowanych

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Stanowisko ds. stypendium fundowanych
	Kierownik Działu Spraw Studenckich
	Sekcja Finansowa

Dział Kosztów i Rozliczeń
	Kwestor
	Dyrektor Administracyjny
	Płatnicy
	

	1
	Sporządzenie listy wypłat
	               
        2

     1


	
	
	
	
	
	

	2
	Sprawdzenie i podpisanie sporządzonej listy
	               
        2

     1


	
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie przez Kierownika DS.
	
	               
        2

     1


	
	
	
	
	

	4
	Przekazanie Sekcji Finansowej


	
	
	     1


	
	
	
	

	5
	Sprawdzenie listy
	
	
	     1


	
	
	
	

	6
	Akceptacja Kwestora
	
	
	
	     1


	
	
	

	7
	Akceptacja Dyrektora
	
	
	
	
	     1


	
	

	8
	Przekazanie płatnikom celem wypłacenia należności
	
	
	
	
	
	     1


	

	9
	Zwrot list do Działu Kosztów i Rozliczeń
	     2


	
	     1


	
	
	
	

	10
	Przechowywanie dokumentu
	
	
	
	
	
	
	


Str. 276

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Sporządzenie listy niepodjętych stypendiów

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Stanowisko ds. stypendiów fundowanych
	Kierownik Działu Spraw Studenckich
	Sekcja Finansowa

Dział Kosztów i Rozliczeń
	Kwestor
	
	
	

	1
	Sporządzenie wykazów niepodjętych stypendiów
	
	
	               
        2

     1


	
	
	
	

	2
	Podpisanie przez Kwestora


	
	
	
	               
        2

     1


	
	
	

	3
	Przekazanie wykazów do Stanowiska ds. stypendiów fundowanych
	     1


	
	     2


	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	     1


	
	     2


	
	
	
	


Str. 279

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Decyzja o skreśleniu cudzoziemca z listy studentów

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dziekanat
	Dziekan
	Rektor
	Wydział Paszportowy

WUSW
	MEN
	MZ i OS
	Student

	1
	Wystawienie dokumentu w pięciu egzemplarzach na podstawie decyzji Dziekana
	                    5

               4

        3

      2

   1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Dziekana
	
	                    5

               4

        3

      2

   1
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez Rektora


	
	
	                    5

               4

        3

      2

   1
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	   5
	
	
	   4
	   3
	   2
	   1


Str. 281

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Zaświadczenie o skreśleniu z listy studenta

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	dziekanat
	Dziekan
	Student
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w dwóch egzemplarzach na podstawie decyzji Dziekana
	               
        2

     1


	
	
	
	
	
	

	2
	Nadanie numeru ewidencyjnego
	               
        2

     1


	
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez Dziekana
	
	               
        2

     1


	
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	               
     2


	
	               
     1


	
	
	
	


Str. 283

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Skierowanie studenta na praktykę zawodową wakacyjną

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dziekanat
	Dziekan
	Student
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w dwóch egzemplarzach na podstawie zapotrzebowania studenta
	               
        2

     1


	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Dziekana
	
	               
        2

     1


	
	
	
	
	

	3
	Przechowywanie dokumentu
	               
     2


	
	               
     1


	
	
	
	


Str. 285

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Zgoda na przejście studenta z innej uczelni

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dziekanat
	Dziekan
	Rektor
	Student
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w dwóch egzemplarzach na podstawie decyzji Dziekana
	               
        2

     1


	
	
	
	
	
	

	2
	Nadanie numeru ewidencyjnego
	               
        2

     1



	
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez Dziekana
	
	               
        2

     1


	
	
	
	
	

	4
	Podpisanie dokumentu przez Rektora
	
	
	               
        2

     1


	
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu
	               
     2


	
	
	               
     1


	
	
	


Str. 287

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Zgoda na przejście studenta do innej uczelni

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dziekanat
	Dziekan
	Rektor
	Student
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w dwóch egzemplarzach
	               
        2

     1


	
	
	
	
	
	

	2
	Nadanie numeru ewidencyjnego
	               
        2

     1



	
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez Dziekana
	
	               
        2

     1


	
	
	
	
	

	4
	Podpisanie dokumentu przez Rektora
	
	
	               
        2

     1


	
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu
	               
     2


	
	
	               
     1


	
	
	


Str. 289

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Dyplom Doktora

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dziekanat
	Dziekan
	Rektor
	Promotor
	Doktorant
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w pięciu egzemplarzach na podstawie uchwały Rady Wydziału
	                    5

               4

        3

      2

   1

	
	
	
	
	
	

	2
	Nadanie numeru ewidencyjnego
	                    5

               4

        3

      2

   1

	
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez Promotora
	
	
	
	                    5

               4

        3

      2

   1

	
	
	

	4
	Podpisanie dokumentu przez Dziekana
	
	                    5

               4

        3

      2

   1

	
	
	
	
	

	5
	Podpisanie dokumentu przez rektora
	
	
	                    5

               4

        3

      2

   1

	
	
	
	

	6
	Przechowywanie
	      

 5

	
	
	
	                    
               4

        3

      2

   1

	
	


Str. 291

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Dyplom Lekarza (Lekarza Dentysty)

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dziekanat
	Dziekan
	Rektor
	Absolwent
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w pięciu egzemplarzach na podstawie decyzji Dziekana
	                    5

               4

        3

      2

   1

	
	
	
	
	
	

	2
	Nadanie numeru ewidencyjnego
	                    5

               4

        3

      2

   1

	
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez Dziekana
	
	                    5

               4

        3

      2

   1

	
	
	
	
	

	4
	Podpisanie dokumentu przez Rektora
	
	
	                    5

               4

        3

      2

   1

	
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu
	      

  5

	
	
	                    
               4

        3

      2

   1

	
	
	


Str. 293

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Dyplom Doktora Habilitowanego

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dziekanat
	Dziekan
	Rektor
	Doktor Habilitowany
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w pięciu egzemplarzach na podstawie uchwały Rady Wydziału
	                    5

               4

        3

      2

   1

	
	
	
	
	
	

	2
	Nadanie numeru ewidencyjnego
	                    5

               4

        3

      2

   1

	
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez Dziekana
	
	                    5

               4

        3

      2

   1

	
	
	
	
	

	4
	Podpisanie dokumentu przez rektora
	
	
	                    5

               4

        3

      2

   1

	
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu
	      

  5

	
	
	                    
               4

        3

      2

   1

	
	
	


Str. 295

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Karta wyposażenia studenta

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Magazynier w Domu Studenckim
	Kierownik Domu Studenckiego
	Mieszkaniec Domu Studenckiego
	
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w dwóch egzemplarzach. Karta wyposażenia studenta jest dokumentem pobrania wyposażenia przez studenta zamieszkałego w Domu Studenckim
	               
        2

     1


	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez Kierownika Domu Studenckiego
	
	               
        2

     1


	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez mieszkańca Domu Studenckiego pobierającego wyposażenie
	
	
	               
        2

     1


	
	
	
	

	7
	Przechowywanie dokumentu
	               
     2


	
	     1


	
	
	
	


Str. 297

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Raport Kasowy

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Spraw Studenckich
	Kwestura
	
	
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w dwóch egzemplarzach na podstawie kwitariusza przychodowo – ewidencyjnego opłat
	               
        2

     1


	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez upoważnionego pracownika Działu Spraw Studenckich
	               
        2

     1


	
	
	
	
	
	

	3
	Przekazanie oryginału raportu kasowego wraz z kopią kwitariusza przychodowo – ewidencyjnego opłat do Kwestury
	
	               
        2

     1


	
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	               
        

     2


	     1


	
	
	
	
	


Str. 299

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Umowa na wykonanie pracy badawczej lub badawczo - usługowej

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Jednostka organizacyjna
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Radca Prawny
	Zamawiający
	Zespół ds. Planowania Badań Naukowych i Wsp. z Przem.
	Kwestura
	

	1
	Sporządzenie projektu dokumentu w czterech egzemplarzach na podstawie:

· zamówienia jednostki gospodarki uspołecznionej, lub

· zlecenie koordynatora programów badawczych sterowanych centralnie, oraz

· upoważnienia Rektora
	                    
               4

        3

      2

   1



	
	
	
	
	
	

	2
	Dołączenie do umowy:

· harmonogramu pracy podpisanego przez kierownika jednostki organizacyjnej, kierownika tematu i Rektora

· kalkulacji wstępnej kosztów zaparafowanej przez Zespół ds. Badań Naukowych i Współpracy z Przemysłem, podpisanej przez Kwestora, kierownika jednostki organizacyjnej, kierownika tematu i zatwierdzonej przez Rektora
	                    
               4

        3

      2

   1



	
	
	
	
	
	

	3
	Podpisanie umowy przez kierownika jednostki organizacyjnej, w której praca badawcza będzie wykonywana 
	
	                    
               4

        3

      2

   1


	
	
	
	
	


Str. 301

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Umowa na wykonanie pracy badawczej lub badawczo - usługowej

	Lp.
	Jednostka organizacyjna
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Jednostka organizacyjna
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Radca Prawny
	Zamawiający
	Zespół ds. Planowania Badań Naukowych i Wsp. z Przem.
	Kwestura
	

	4
	Parafowanie umowy przez Radcę Prawnego
	
	
	                    
               4

        3

      2

   1



	
	
	
	

	5
	Przesłanie umowy wraz z załącznikami do zamawiającego
	
	
	
	                    
               4

        3

      2

   1


                    
               4

        3

      2

   1



	
	
	

	
	
	
	
	
	
	      4

   3


	
	

	6
	Podpisanie umowy przez zamawiającego. Oryginał i kopie pozostaje u zamawiającego
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Przekazanie przez Zespół ds. Planowania Badań Naukowych i Współpracy z Przemysłem drugiej kopii umowy do kierownika jedn. org. a trzeciej do Kwestury
	
	     3


	
	
	
	     4


	

	8
	Przechowywanie dokumentu
	
	     3


	
	               
        2

     1


	
	     4


	


Str. 302

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Wniosek o zawarcie umów, zleceń dla realizacji pracy badawczej

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Jednostka organizacyjna
	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Kwestor
	Rektor
	Zespół ds. Planowania Badań Nauk.i Wsp. z Przem.
	Dział Zatrudnienia i Płac
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w dwóch egzemplarzach na podstawie podpisanej umowy na wykonanie pracy badawczej i badawczo - usługowej
	               
        2

     1


	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie wniosku przez kierownika jednostki organizacyjnej
	
	               
        2

     1


	
	
	
	
	

	3
	Parafowanie dokumentu przez Kwestora
	
	
	  

        2

     1


	
	
	
	

	4
	Akceptacja dokumentu przez Rektora
	
	
	
	           
        2

     1


	               
        2

     1


	
	

	5
	Przekazanie kopii dokumentu jednostce organizacyjnej, oryginał pozostaje w Zespole ds. Planowania Badań Naukowych i Współpracy z Przemysłem
	     2


	
	
	
	     1

               

	
	

	6
	Oryginał wniosku wraz z 2 egz. umowy – zlecenia dla każdego wykonawcy przekazywany jest do Działu Zatrudnienia w celu przygotowania listy wypłat
	
	
	
	
	
	     1



	

	7
	Przechowywanie dokumentu
	     2


	
	
	
	
	     1


	


Str. 312

	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	Protokół zdawczo - odbiorczy

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Jednostka odbierająca prace
	Jednostka przekazująca prace
	Zleceniodawca
	Zespół ds. Planowania Badań Nauk. i Wsp. z Przem.
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w czterech egzemplarzach na podstawie zawiadomienia wykonania pracy naukowo – badawczej lub jej etapu
	
	                    
               4

        3

      2

   1



	
	
	
	
	

	2
	Złożenie podpisów przez członków Komisji oraz przez przedstawicieli przekazujących pracę
	                    
               4

        3

      2

   1



	
	
	
	
	
	

	3
	Przekazanie oryginału i kopii dokumentu zleceniodawcy
	
	
	               
        2

     1


	
	
	
	

	7
	Przechowywanie dokumentu
	
	     3


	               
        2

     1


	     4


	
	
	


