Zatgcznik do zarzgdzenia Kanclerza nr 484/2007 z dnia 29 pazdziernika 2007r.

Instrukcja okre slajgca procedury i zasady ptatno Sci

z tytutu regulowania zobowi gzan Warszawskiego

Uniwersytetu Medycznego wobec osob fizycznych |

prawnych

§1
Ptatno $ci realizowane przez Dziat Personalny

W Warszawskim Uniwersytecie Medycznym ustala sie nastepujace terminy ptatnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

Wynagrodzen dla:

a) nauczycieli akademickich - w pierwszym dniu roboczym danego miesigca,
za ktory wyptacane jest to wynagrodzenie;

b) pracownikéw nie bedacych nauczycielami — w ostatnim dniu roboczym
danego miesigca, za ktéry jest wyptacane wynagrodzenie, niezwtocznie
po ustaleniu jego petnej wysokosci, jednak nie pozniej niz w ciggu
pierwszych 10 dni nastepnego miesigca.

Wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac — 10-go, 15-go, 29-go dnia

miesigca. Dodatkowe terminy ptatnosci wymagajg zgody Kanclerza

I Kwestora.

Wynagrodzen dodatkowych — 10-go i 29-go dnia miesigca.
Zwrotow sktadek ZUS — do 10-go dnia miesigca.

Pozostatych wyptat: korekt, zwrotow, ZFSS, zaliczek itp. — w dacie dyspozycji
lub do trzech dni od tej daty.

§2

Procedury kontroli i akceptacji dyspozycji ptatno $ci w Dziale Personalnym

1.

3.

Kazdy pracownik, dokonuj acy jakichkolwiek operacji w systemach
bankowych — od momentu zalogowania si @ do systemu — musi
kontrolowa € ich prac e.

Stanowisko komputerowe mo zna opu $ci¢ dopiero po wylogowaniu si €.

Listy wynagrodzen, sporzadzone w Dziale Personalnym podlegajg kontroli,
w zakresie powierzonych obowigzkow, przez:

1) pracownika, sporzadzajacego liste (samokontrola);

2) wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za prawidtowos¢ danych
wprowadzanych do systemu ,Dynamics” dotyczacych warunkdéw umowy
0 prace;

3) Kierownika wtasciwej Sekcji Personalnej (kontrola funkcjonalna);

4) Kierownika Dziatu Personalnego (kontrola funkcjonalna).

Kontrola winna by¢ potwierdzona datag, podpisem i pieczgtka pracownika.
Przygotowane i skontrolowane listy wynagrodzen podlegajg zatwierdzeniu



10.

przez:
1) Kwestora;
2) Kanclerza.

Zatwierdzone listy wynagrodzenh stanowig podstawe do stworzenia plikow
o formacie zgodnym z ,,Opisem formatu pliku ptatnosci krajowych PLI".

Z systemu ptacowego, pracownik Dziatu Personalnego, tworzy pliki ptatnosci
krajowych PLI, bedace interfejsem do systemu Business Net. Kazdej wyptacie
odpowiada jeden plik ptatnosci krajowych PLI.

Pracownik Dziatu Personalnego sporzgdza pisemne zestawienie wyptat.
Zestawienie podpisuje kierownik Dziatu Personalnego, Kwestor i Kanclerz.

Na podstawie dyspozycji Dzialu Personalnego Dziat Finansowy przekazuje
Srodki finansowe na wydzielony do obstugi ptac rachunek bankowy.

Pracownik Dziatu Personalnego (upowazniony na pismie przez Rektora

I Kwestora), importuje przygotowane w systemie ptacowym pliki do systemu
Business Net, jako przelewy masowe i sprawdza zgodnos¢ utworzonych
przelewdw z kwotami wyptat. Utworzone w Business Net przelewy otrzymujg
status ,przekazane do akceptacji". Przeprowadzenie kontroli potwierdza datg
| podpisem.

Utworzone w Business Net przelewy masowe (kazdy osobno), po weryfikacji
zgodnosci z zestawieniem, akceptuje do realizacji Kwestor (zastepca) status
»W trakcie akceptacji") i Kanclerz (zastepca) (status ,podpisane”).

Uprawniony w formie pisemnej przez Rektora pracownik Dziatu Personalnego
wysyta na rachunki bankowe pracownikéw zaakceptowane przelewy masowe
(status ,wykonane").

Po wystaniu przelewy masowe widoczne sg w: ,Historii zlecen". Prawidtowosc¢
danych w bazie historycznej sprawdza niezwtocznie po wystaniu osoba
realizujgca ptatnosc i potwierdza zerowy stan rachunku bankowego.

§3

Procedury kontroli dokumentéw i akceptacji dyspozyc ji ptatno $ci w Dziale

Finansowym

1. Zasady ewidencji dokumentow b edacych podstaw g ptatno sci

1)

2)

3)

4)

Faktury, rachunki, noty i inne dokumenty finansowe wptywajace do
Kancelarii Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego, ul. Zwirki i Wigury 61,
sg ewidencjonowane, a nastepnie przekazywane sg do Dziatu Finansowego.

W przypadku przekazania dokumentu ptatnosci, wymienionego w pkt. 1
przez dostawce (wykonawce) bezposrednio do jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu obstugujgcej transakcje lub bedacej bezposrednio odbiorcg
towaru lub ustugi, kierownik tej jednostki zobowigzany jest przekazaé ten
dokument w ciggu dwoch dni do Kancelarii Uniwersytetu.

Kazdy dokument finansowy jest rejestrowany przez wyznaczonych
pracownikow Dziatu Finansowego, do obowigzkéw, ktérych nalezy
bezposredni nadzér nad dalszym jego obiegiem i terminowa realizacjg
ptatnosci.

Dziat Finansowy rejestruje dokumenty w Centralnym Rejestrze Faktur
w systemie ,Dynamics”.



5)

6)

Rejestr ten zawiera:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

liczbe porzadkowa dokumentu;

date jego wpltywu do Dziatu Finansowego;
numer;

date wystawienia dokumentu;

numer ewidencyjny, nazwe kontrahenta;
symbol (ID paczki);

opis tresci dokumentu.

Dokumenty bedace podstawg wyptat gotéwkowych lub przelewow
ewidencjonowane sg w rejestrach:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

zaliczek;
faktur i rachunkow gotowkowych;
delegacji krajowych i zagranicznych;

przedptat krajowych, zagranicznych (przelewy na rachunek bankowy
organizatora);

ryczattow samochodowych;
rejestr pism z dyspozycjq ptatnosci.

Rejestr pism z dyspozycjq ptatnosci zawiera:

a)
b)
c)
d)
e)

liczbe porzadkows;

date wptywu do Dziatu Finansowego;
identyfikacje dokumentu;

kwote;

oznaczenie jednostki organizacyjnej lub osoby fizycznej, ktérej dotyczy
dokument.

2. Procedury Kontroli Dokumentow i Akceptaciji Dyspo zycji Ptatno $ci
w Dziale Finansowym

1) Wszystkie dokumenty wptywajgce do Dziatu Finansowego rejestrowane sg
w rejestrach Dziatu. Rejestracji dokumentu dokonuje pracownik Dziatu
Finansowego po dokonaniu wstepnej kontroli formalno-rachunkowej.

2)

3)

Po dokonaniu rejestracji dokumenty podlegaja:

a)
b)

c)
d)

e)

kontroli merytorycznej;

przekazaniu dokumentu do odpisania srodkow finansowych
ze wskazanego zrodta finansowania;

kontroli formalno-rachunkowej;

wyjasnieniom m.in. ewentualnych nieprawidtowosci, stwierdzonych
podczas kontroli formalno-rachunkowej;

zatwierdzeniu.

W celu dokonania kontroli merytorycznej dokumenty przekazywane sg do
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu. Upowaznieni przedstawiciele
jednostek organizacyjnych, na rzecz ktérych dokonano dostawy lub
wykonano ustuge, potwierdzajg odbiér towaru lub ustugi podpisem na



4)

5)

6)

7

8)

dokumencie z pieczatka imienng i datg. W przypadku, gdy sg dysponentami
srodkéw, potwierdzajg zgodnos¢ wydatku z celem funduszu.

Jednostki organizacyjna Uniwersytetu odpowiedzialne za realizacje umow i
zamoOwien (Dziat Logistyki, kampusy i inne dzialy (osoby)) winny w ramach
kontroli merytorycznej stwierdzi¢: zgodnos¢ tresci faktur, rachunkow i not z
ustaleniami uméw oraz zamowien w zakresie rzeczowym, cenowym,
ilosciowym, jakosciowym i terminowym.

Stwierdzone w dokumentach finansowych (fakturach, rachunkach)
nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ szczegbétowo opisane na
odwrocie dokumentu lub w zatagczniku do faktury i podpisane przez osoby
obowigzane do sprawdzenia dokumentu, opatrzone pieczatkg i data.

Zobowigzania wobec Uniwersytetu mogg zaciggac¢ wytacznie osoby
posiadajgce stosowne petnomocnictwo udzielone przez Rektora.

Do faktur (rachunkéw), jednostka organizacyjna merytorycznie wtasciwa,
winna dotgczy¢ kopie nastepujgcych dokumentow:

a) wniosku , ktory powinien by¢ opisany zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w zarzadzeniu nr 43/2007 Rektora Akademii Medycznej
Warszawie z dnia 26 czerwca 2007 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu sktadania i obiegu wnioskéw dotyczacych zamowien oraz
udzielania zamowien publicznych w Akademii Medycznej w Warszawie
oraz w zarzadzeniu nr 268/2007 Kanclerza Akadem Medycznej
w Warszawie z dnia 29 czerwca 2007 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy komisji przetargowej, instrukcji i schematoéw
postepowania oraz wzoréw dokumentéw zwigzanych z udzieleniem
zamowienia publicznego;

b) umowy albo zamdéwienia ;

c) notatki stu zbowej (zgodnej ze wzorem okreslonym w zarzadzeniu
nr 268/2007 Kanclerza Akademii Medycznej w Warszawie z dnia
29 czerwca 2007 r.) — w przypadku udzielenia przez Uniwersytet
Medyczny zamoéwienia o wartosci brutto powyzej 2.500 zt bez
koniecznosci stosowania przepisow ustawy ,Prawo Zaméwien
Publicznych”;

d) innych istotnych dokumentéw  — zwigzanych z realizacjg zakupow
towarow i ustug (np. stwierdzajgcych poniesienie kosztow celnych,
dowody magazynowe ,PZ”, itp);

e) oryginat protokotu odbioru dostawy lub ustugi — podpisany przez
osoby wskazane w umowie wraz z datg odbioru.

W przypadku rozliczania faktur zagranicznych jednostka organizacyjna
merytoryczna wiasciwa winna dodatkowo zatgczyé:

a) faktury wewnatrzunijne (dot. dostaw z krajow Unii Europejskie));

b) dokumenty wymagane dla dokonania przywozowej odprawy celnej — SAD
(dotyczy importu spoza Unii Europejskiej).

Dokument sprawdzony i opisany pod wzgledem merytorycznym winien by¢
zwrocony do Dziatu Finansowego w terminie do 3 dni od dnia otrzymania.
W sytuacji przekraczajgcej termin zaptaty za fakture — zwrot powinien
nastgpi¢ tego samego dnia.

W celu dokonania odpisania srodkéw finansowych, Dziat Finansowy



przekazuje dokumenty do Dziatu Kontroli i Analiz Kosztow albo do oséb
wyznaczonych do kontroli wykorzystania wydzielonych funduszy. Opisany
dokument winien by¢ zwrdcony do Dziatu Finansowego najpozniej
nastepnego dnia po dniu otrzymania.

9) Brak zwrotu dokumentow w terminie 7 dni roboczych skutkuje wystaniem
monitu, przekazywanego do wiadomosci osoby nadzorujgcej prace dziatu
I do zastepcy Kwestora ds. finansowych.

10)Zwrocone dokumenty podlegajg kontroli formalno-rachunkowej w Dziale
Finansowym. Kontrole przeprowadzajg upowaznione osoby zgodnie z ich
zakresami obowigzkéw. Przeprowadzenie kontroli potwierdzajg podpisem
na dokumencie, imienng pieczatka i data.

11)Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym podlegajg zatwierdzeniu przez Kwestora ( zastepcéw) — pod
wzgledem finansowym i Kanclerza (zastepcéw) — zatwierdzenie do realizacji,
zgodnie z zakresami obowigzkow.

12)Dokumenty zaakceptowane do zaptaty wprowadzane sg przez
upowaznionych pracownikow Dziatu Finansowego do elektronicznych
systemow bankowych Multi-Cash i Business Net, celem dokonania ptatnosci.

Upowa znieni pracownicy dziatu, ktérzy s g zalogowani w systemie
bankowym nie mog g opu scié stanowiska pracy bez wcze $niejszego
wylogowania si e.

13)Kierownik Dziatlu Finansowego kontroluje zgodno$¢ danych wprowadzonych
do systemu z dokumentami zrodtowymi (terminy ptatnosci, zgodnos$¢ numeru
rachunku bankowego, kwotg, danymi kontrahenta).

Kontrola ta dokumentowana jest podpisem na wydruku z systemu
bankowego.

14)Osoby upowaznione do dokonywania akceptacji przelewow (petnomocnicy),
zatwierdzajg przelewy i sktadajg podpisy elektroniczne w systemach
bankowych.

Tej czynnosci dokonuja:
- Kanclerz, Zastepcy Kanclerza;

- Kwestor, Zastepca Kwestora, Kierownik Dziatu Finansowego —
w przypadku nieobecnos$ci Kwestora i Zastepcy Kwestora.

Osoby te majg obowigzek kontroli kwot przelewow i tgcznych wartosci
przesytanych srodkéw, dokonania zatwierdzen dokumentow bedacych podstawg
ptatnosci, oraz obowigzek ztozenia podpisu na wydruku komputerowym.

3. Pilatno sci realizowane przez Dziat Finansowy Uniwersytetu Medyc  znego.
1) Ustala sie nastepujgce terminy ptatnosci:
a) za faktury ( rachunki) krajowe za zakup:
- materiatow;
- $rodkow trwatych;
- ustug (w tym za ustugi state tj. media techniczne i ustugi telefoniczne);

w ciggu 3 dni roboczych od daty zatwierdzenia przez Kanclerza
(zastepcow), nie wczesniej niz 5 dni przed uptywem terminu ptatnosci
(wynikajacym z umowy, zamowienia, zlecenia itd.);



f)

9)

h)

)

K)

Podatkéw (VAT, dochodowy, od nieruchomosci) z jednodniowym
wyprzedzeniem koncowego terminu ptatnosci;

Skladek ZUS - z jednodniowym wyprzedzeniem koncowego terminu
ptatnosci;

Przekazanie $rodkéw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:
- lrata—do 31 maja;
- Il rata — do 30 wrzesnia;

Optaty sgdowe oraz celno-podatkowe w nastepnym dniu roboczym po
zatwierdzeniu przez Kanclerza (zastepcow);

Faktury finansowane ze srodkéw Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, Ministerstwa Zdrowia oraz srodkow UE, dotyczace prac
badawczych i ustugowych wykonywanych przez uczelnie ptatne sg
zgodnie z zapisami umow lub zamoéwien, do 5 dni przed terminem
ptatnosci, z zachowaniem terminéw dysponowania  srodkami przez
Uniwersytet ;

Faktury finansowane ze srodkoéw inwestycyjnych Ministerstwa Zdrowia,
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz srodkéw UE, ptatne sg
do 5 dni przed terminem wskazanym w umowie, z zachowaniem terminu
dysponowania srodkami przez Uniwersytet ;

Zasady te nie dotycz a jednostek sektora finanséw publicznych, dla
ktorych Uniwersytet przekazuje dotacje. W takich przy padkach
przelewy mog g byé¢é dokonywane niezwtocznie po otrzymaniu
srodkéw (dotacji) o ile jest taki zapis w umowie lub decyzji.

Srodki przeznaczone na zadania inwestycyjne szpitali klinicznych — ptatne
sq nastepnego dnia po uzyskaniu dyspozycji z Biura ds. Szpitali
Klinicznych.

Stypendia, ktorych wyptate przygotowuje Biuro Obstugi Dziatalnosci
Podstawowej - Sekcja Obstugi Studentow:

- dla stypendystow RP;

- stypendystow i doktorantow otrzymujgcych stypendia z funduszu
pomocy materialnej;

- doktorantéw i stypendystow Studium Medycyny Molekularnej;
- pozostatych stypendystéow;

przekazywane sg bankowym systemem elektronicznym do 5 dnia
miesigca, za ktéry wyptacane sg stypendia, jednak nie wczesniej niz
czwartego dnia roboczego liczac od pierwszego dnia miesigca,

z wylaczeniem miesigca, w ktorym przyznawane sg stypendia na dany
rok akademicki.

Faktury zagraniczne za zakup materiatow, srodkow trwatych, ustug,
ptatne sg do 7 dni roboczych przed terminem wynikajgcym z umowy badz
zamowienia.

Opfaty cztonkowskie, zjazdowe, konferencje, depozyty hotelowe,
przedptaty oraz publikacje ptatne sg w ciggu 7 roboczych dni od daty
zatwierdzenia przez Kanclerza (zastepcow Kanclerza).

Ptatnosci na podstawie faktur i rachunkow, z zachowaniem procedur
obowigzujacych w uczelni, na rzecz oséb fizycznych;



2)

3)

4)

5)

6)

- za zakup materiatéw i ustug;

- wynikajace z rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych;
- wynikajgce z rozliczenia zaliczek;

- wynikajace z rozliczenia obozéw naukowych;

- wynikajace z przyznanych ryczattéw;

przygotowywane sg do wyptaty w ciggu 5 dni roboczych od daty
zatwierdzenia przez Kanclerza (zastepcow Kanclerza).

Wszystkie ptatnosci mogg by¢ wykonane wczes$niej od podanych wyzej
terminéw w sytuacji, gdy termin ptatnosci przypada na dzien wolny od pracy.

W przypadku dokonania nieterminowej ptatnosci, skutkujgcej naliczeniem
odsetek ustawowych, Kierownik Dziatu Finansowego sporzadza protokot
wyjasniajacy, wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1.

W przypadku zaptaty odsetek obliczanych jak odsetki za zwtoke od
naleznosci podatkowych, pracownik wydajacy dyspozycje do zaptacenia
odsetek sporzadza protokot wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2.

Decyzje w sprawie ustalenia winnych powstania odsetek oraz obcigzenia
obowigzkiem zaptaty podejmuje i protokot zatwierdza:

- Kanclerz na wniosek Kwestora, w przypadku o ktdrym mowa w pkt. 3;

- Kanclerz i Kwestor na wniosek pracownika, o ktorym mowa w pkt. 4,
w przypadku o ktérym mowa w pkt. 4.

Zatwierdzone protokoty nalezy przekazac¢ do Dzialu Ksiegowosci.

Odsetki, ktérych powstanie uznano za zawinione, obcigzajg osoby wskazane
w protokole jako odpowiedzialne za ich naliczenie i winny by¢ wptacone do
kasy Uniwersytetu w terminie 14 dni od daty otrzymania przez te osoby kopii
wiasciwych protokotow, o ktérych mowa w pkt. 3i 4

§4
Uwagi ko hcowe

W uzasadnionych przypadkach Kanclerz decyduje o odstepstwie od terminéw
ptatnosci okreslonych w niniejszej Instrukcji.

Przypadki, w ktorych odstgpiono od zasad okreslonych niniejszg Instrukcja,
winny by¢ udokumentowane i zaakceptowane przez Kanclerza.

Dostep do informacji o zasobach finansowych uczelni w zakresie
nieograniczonym posiadaja:

1) Rektor,
2) Kanclerz,
3) Kwestor.

O udostepnieniu informacji innym osobom, z okresleniem zakresu decyduje
Kanclerz.

Wolnymi srodkami finansowymi w zakresie lokat dysponuje Kierownik Dziatu
Finansowego.

Zakup obligacji Skarbu Panstwa oraz sprzedaz posiadanych srodkow



w walutach obcych, wymaga akceptacji Kanclerza lub Zastepcy Kanclerza.



