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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
. . . - . odbiorca faktury/noty 1
do7 dn\l/vo?y\ji/ztyzgmyiz i?igigm%ﬂ:fd daty Kierownik niezwiocznie po wystawieniu faktury niezwiocznie po wystawieniu faktury osozb?: L:\ﬁ_orl :zn;;r;z ng(;i?;e z
Faktura (wifasna)/ jednostki organizcyjne P jednostki Kierownik jednostki y a AFK1  lub 2
1 y 3 . o X X y X X Kanclerza nr 122/2016 w
Nota ksiegowa WUM organizacyjnej organizac. WUM - — 8 I AFK2 (dz badawcza)
. - do 5-go dnia hastepnego miesiaca , sprawie Zasad wystawiania
niezwiocznie po wystawieniu WUM do 5-go dnia nastepnego miesiaca, po 0 miesigcu , ktérego sprzedaz faktur
powy miesiacu, ktrego sprzedaz dotyczy P a dotyczyg P jed. wystawiajaca 3
odbiorca faktury/noty 1
hiezwtocznie po wykryciu nieprawidtowosci Kierownik hiezwiocznie po wystaweniu faktury hiezwiocznie po wystawieniu faktury osoba upowazniona zgodnie z
P Fakiura korekta (wiasna) jednostki organizcyjne 3 jednostki X X Kierownik jednostki X X Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Nr AFK1  lub 2
WUM organizacyjnej - — organizac. YWUM 40 5-go dnia nastepnego miesiaca 122/2016 Kanclerza w sprawie AFK2 (dz badawcza)
niezwiocznie po wystawieniu WUM do 5-go dnia nastepnego miesiaca, po po miesiacu , ktérego sprzedaz Zasad wystawiania faktur ) .
miesigcu sprzedazy dotyez jed. wystawiajaca 3
Y
WNT - do ostatniego dnia miesigca w ktérym
wystawiono fakture zagraniczna,
IUw ciagu 7 dni od wykonania ustugi lub . . . . . . . . osoba upowazniona zgodnie z i
Faktura wewnetrzna Jednostki organizacyine wplaty zaliczKi, nie péznie] niz z data bezposrednio po cirzymaniu faktury Kierownik jednosti | D8ZPosrednio po otrzymaniu faktury e W dniu obizymania max| "oy Nt o Zarzadzenia Nr | AFKTIUP APKZprojekty |y
3 WNT. IU. 0O WUM 2 " P ) AFF1 X X organizac. WUM odpis $rodkow i zwrot do AFF1 w ciagu 2 dni 122/2016 Kanclerza w sprawie bad. 2
, 1Y, 3 ostatniego dnia miesigca w ktérym dokonano 9 - roboczych rzaw sp jednostka wystawca
zakupu Zasad wystawiania faktur
bezposrednio po sporzadzeniu bezposrenio po sprawdzeniu faktury bezposrednio po sprawdzeniu faktury
hajpdzniej do ostatniego dnia miesiaca w odbiorca faktury/noty 1
ktérym wpiynely na konto WUM zaliczki lub do Kierownik bezposrednio po wystawieniu faktury bezposrednio po wystawieniu faktury osoba upowazniona zgodnie z
4 | Zbiorcze dowody wewnetrzne dia | - jednostki organizacyine 2 dnia wykonania ustugi jednostki « « Kierownik jednostki « « Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Nr AFK1  lub 2
celéw VAT w obrocie krajowym WUM organizacyjnej 40 500 dni <t o organizac. YWUM 40 500 dni <t o 122/2016 Kanclerza w sprawie AFK2 (dz badawcza)
niezwhocznie po sporzadzeniu WUM o 5-go dnia nastepnego miesiaca, po 0 5-go dnia nastepnego miesiaca po Zasad wystawiania faktur
miesigcu, ktérego sprzedaz dotyczy miesigcu , ktérego sprzedaz dotyczy jed. wystawiajaca 3
. . . y . . R bezposrednio po sporzadzeniu i -
. : do korica miesiaca Kierownik bezposrednio po sporzadzeniu rejestru . osoba upowazniona zgodnie z
5 Rapogojlb;zgi\/‘z/ykiiwyzt\:\l\gﬁ nych jednostki organizacyjne P jednostki X X Kierownik jednostki rejestru X X Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Nr AFK1 1
WNT |Ue%o ¥ WUM niezwlocznie po sporzadzeniu oragnizacyjnej | do 5-go dnia nastepnego miesiaca, po organizac. WUM do 5-go dnia nastepnego miesiaca po 122/2016 Kanclerza w sprawie jednostka wystawca 2
T po sporza WUM miesiacu, ktérego sprzedaz dotyczy miesigcu , ktérego sprzedaz dotyczy Zasad wystawiania faktur
. . . y . . R bezposrednio po sporzadzeniu i -
Raport zbiorczy z wystawionych ) ) . ) do korica miesiaca Klerownllf bezposrednio po sporzadzeniu rejestru ) o ) rejestru osoba upowazniona zgo_dnle z
A jednostki organizacyjne jednostki Kierownik jednostki Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Nr AFK1 1
6 faktur, korekt faktur i zbiorczych 2 . L . . X X A . . . X X . .
dowodéw wewnetrznych WUM niezwilocznie po sporzadzeniu organizacyjnej |  do 5-go dnia hastepnego miesigca, po organizacyjnej WUM [ do 5-go dnia nastepnego miesigca po 122/2016 Kanclerza w sprawie jednostka wystawca 2
WUM miesiacu, ktérego sprzedaz dotyczy miesigcu , ktérego sprzedaz dotyczy Zasad wystawiania faktur
Listy stypendiow dia studentow . raz w miesigcu bezposrednio po sporzadzeniu bezposrednio po otrzymaniu w dniu ofrzymania max AFA 1
7 ) pracownik APD5 . Kierownik APD5 X X Kierownik APD5 . . odpis srodkéw i zwrot do APD5 w ciagu 2 dni . . AFK1 1 kopia
doktorantow 2kopie . . . . . . do 10 dnia hastepnego miesigca, po Kierownik APD5 .
bezposrednio po sporzadzeniu niezwtocznie po sprawdzeniu miesiacu, kidrego dotyczy roboczych APD5 2 kopia
Listy studentéw zagranicznych kilkakrotnie w roku bezposrednio po sporzadzeniu bezposrednio po otrzymaniu odpis srodkow na otrzy_ma_nych w dniu otrzymania max AFK1 1
o a: N . 1 + . . . . dokumentach, zestawieniach . A Kwestor .
8 przyjezdzajacych na praktyki pracownik APD5 . Kierownik APDS X X Kierownik APD5 - — . ; . w ciagu 2 dni . . AFA 1 kopia
wakacyjne 2kopie niezwlocznie po sprawdzeniu do 10 dnia nastepnego miesiaca, po | zbiorczych i w_prowa_dzenle danych do roboczych Kierownik APD5 APD5 2 kopia
posp miesiacu, ktorego dotyczy Controllingu Finansowego
. IUb 4 . iezwloczni dzeni b sredni " . odpis srodkéw ha otrzymanych . .
Listy wyptat stypendiéw funkcyjnych pracownik 1 razw miesiacy Wb raz na rzy miesiace . . niezwiocznie po sporzaczeniu . . zposrednio po otrzymanlu dokumentach / zestawieniach i W dniu o_trzymanla_ max AFK1 1
9 . . . . Kierownik APD X X Kierownik APD - — . . w ciagu 2 dni . . .
i nagréd rektora dla studentéw APD 1 kopie b sredni dzeni ezwloczni azeni do 10 dnia nastepnego miesiaca, po | Wprowadzenie danych do Controllingu roboczych Kierownik APD APD 1kopia
ezposrednio po sporzadzeniu niezwlocznie po sprawdzeniu miesiacu, ktérego dotyczy Finansowego
g 5 zgodnie z decyzja Rektora Kierownik APDS niezwiocznie po sporzadzeniu bezposrednio po otrzymaniu odpis srodkéw na otrzymanych ; ; Prorektor
10 Pisma \g/tm{za\gmelzgrod dia pracownik 1+ lub X X Kierownik APD5 lub 4o 10 dni : . dokumentach/ zestawieniach i W dnw gr;;{]mzagﬁ max lub Dziekan AFK1 1
- APDS lub dziekanatu kopia niezwlocznie po sporzadzeniu Dziekan/Prodzie niezwlocznie po sprawdzeniu Dziekan/Prodziekan © 10 dnia nastgpnego miesiaca, po | wprowadzenie danych do Controllingu Kanclerz APD3 1 kopia
(konkursy prac mgr i inne) po sporza Kan po sp miesiacu, ktérego dotyczy Finansowego roboczych Kwestor
. . . . . . . . . . odpis srodkéw ha otrzymanych . .
_Llsta wyp{gt dla studentow pracownik 1+ zgodnie z zapisem umowy Kierownik niezwiocznie po otrzymaniu ) _ niezwtocznie po ofrzymaniu dokumentach, zestawieniach w dniu o_trzymanla_ max Uczelniany Koordynator AFK2 1
11 | dofinansowanie VWUM do programu . X X Kierownik APW . N . w ciagu 2 dni .
ERA APW kopia bezposrednio po sporzadzeniu APW hiezwiocznie po sprawdzeniu hiezwiocznie po sprawdzeniu zbiorczych | wprowadzenie danych do roboczych programu ERASMUS APW 1kopia
Controllingu Finansowego
dni - iezwioczni t : b sredni " . odpis srodkéw ha otrzymanych . . Uczelniany Koordynator
Lista wyptat stypendiéw i praktyk w pracownik 1+ zgodnie z zaplsem Umowy . . ! niezwiocznie po olrzymaniu . . Szposrechio po otrzymanlu dokumentach, zestawieniach W dniu o_trzymanla_ max programu ERASMUS AFK2 1
12 . Kierownik APV X X Kierownik APW . ; . w ciagu 2 dni .
ramach programu ERA APW kopia o ] _ ] ] do 10 dnia nastepnego miesiaca, po | Zbiorczych i wprowadzenie danych do roboczych Kanclerz APW 1 kopia
bezposrednio po sporzadzeniu niezwiocznie po sprawdzeniu miesiacu, Kiorego dotyczy Controllingu Finansowego Y Kwestor
Zestawienia imi leznosci do 18 lutego- sem. letni niezwiocznie po otrzymaniu niezwtocznie po ofrzymaniu
130, Po genyen pracownik Dziekanatu 2 N X X Kierownik Dziekanatu X X Dziekan AFK1 Dziekanat
kierunkach studiow wg. semestrow _ _ _ Dziekanatu _ _ _ do 20 lutego- semestr letni 1
oraz na studiach doktoranckich niezwiocznie po sporzadzeniu niezwiocznie po sprawdzeniu do 15 pazdziemika - semestr zimowy
Zestawienia imienne naleznosci z . w zaleznosci od iloci stuchaczy - w réznych Kierownik niezwtocznie po otrzymaniu niezwtocznie po ofrzymaniu . AFK1 1
14 . pracownik Dziekanatu 2 . N X X X X Dziekan .
tyt. opfat za studia podyplomowe terminach Dziekanatu X X N X X N Dziekanat
hiezwiocznie po sprawdzeniu hiezwtocznie po otrzymaniu 1
Listy studentow i doktorantéw, do 20 pazdziernika za semestr zimowy . . niezwiocznie po otrzymaniu niezwiocznie po otrzymaniu !
" . . . . 2+ . Kierownik . . . . . . AFK1
15 | ktérym decyzjg Dziekana opfate za pracownik Dziekanatu Kopia do 20 lutego za semestr letni Dziekanatu . . . X X Kierownik Dziekanatu | do 15 pazdziemika - semestr zimowy X X Dziekan Dziekanat 1
ustugi edukacyjne roziozono na raty P niezwiocznie po sporzadzeniu niezwtocznie po sprawdzeniu do 20 lutego - semestr letni 1 kopia
na ostani dzien danego m-ca niezwtocznie po sprawdzeniu niezwtocznie po ofrzymaniu
Zestawienie naleznosci za pobyt w racownik niezwiocznie po sporzadzeniu PO i il APKI !
16 . P P 2 Kierownik D.S. . . X X Kierownik DS K . X X Kierownik Domu Studenta Kierownik DS. 1
akademiku Domu Studenta ! do 5 dnia nastepnego miesiaca po do 5 dnia nastepnego miesiaca po wystawca 1
do 6-go dnia hastepnego m-ca o . X o . X yS
miesigcu , ktérego sprzedaz dotyczy miesigcu , ktérego sprzedaz dotyczy
i w terminie ptatnosci faktury zobowigzan i i bezposrednio po otrzymaniu niezwtocznie po ofrzymaniu AFF1 1
17 Kompensata prﬁw"k 3 P il i K‘ir;w“k P po ozym Kierownik AFK1 po ozym X X AFK AFK1 1
bezposrednio po sporzadzeniu bezposrednio po sporzadzeniu X X hiezwiocznie po sprawdzeniu Adresat 1
18 Nota odsetkowa pracownik AFK1 5 ha dzien zap{aty po terminie p{athoscl Kierownik baposredruo po otrzymanlq Kierownik AFKA r.1|ezw%oczr.1|e po otrzymanlL.J M M AFK AFK1 1
bezposrednio po sporzadzeniu AFK1 bezposrednio po sporzadzeniu niezwiocznie po sprawdzeniu adresat 2
19 Potwierdzenie sald pracownik AFK1 5 na IdZ|en 31 )I(Iub 30 Xl lub 31.XII n.law%oczn.le po wystaW|en|.u X X nlaw%oczr.ue po spra\A./dz.enlu M X AFK AFK1 1
niezwiocznie po sporzadzeniu niezwiocznie po sprawdzeniu do 3 dni po wystawieniu adresat 2
30 dni po u ie terminu pfatnosci bezposrednio po sporzgdzeniu bezposrednio po sprawdzeniu
20 Wezwanie do zaptaty / Powtéme pracownik AFK1 P 4 dni P PWW. ormi pht — P PO Sporza X X P po sp X X AFK AFK1 1
wezwania do zaptaty ni po uptywie terminu platnosci bezposrednio po sprawdzeniu do 3 dni po wystawieniu adresat 2
wskazanym ha wezwaniu do zaptaty
hie pézniej niz 21 dni po uptywie terminu
. . ptathosci wskazanym w powtérnym wezwaniu | . bezposrednio po sporzadzeniu . § do 3 dni po wystawieniu . § AFK1 1
21 | Ostateczne wezwanie do zaptaty pracownik AFK1 3 do zplaty Kierownik AFK1 X X Kierownik AFK1 X X AFK i Prawnik adresat 2
rawnik 3
hiezwiocznie po wystawieniu bezposrednio po sprawdzeniu bezposrednio po sporzadzeniu P
w terminie nie przekraczajacym, zgodhie z . . . . . Dziat Kompetencyjny 1
o .. . . w ciggu 2 dni od otrzymania w dniu sporzadzenia - . " . .
22 Raporty, yvnlos_kl 0 p_{a tn9sc dot. Dziat Kompetencyjny 2-4 zapisami umowy AFK1/AFK2 X X Kierownik projektu X X Prorektor ds._ naukl_ i wspoipracy K!erown_lk pro_]ektu 2
rozliczenia projektow w teminie nie przekraczajacym, zgodnie z _ _ _ ] o z zagranica i Kwestor jedn. fin projekt 3
’ w ciagu 2 dni od otrzymania zgodnie z zapisami umowy AFK1/AFK2 4

zapisami umowy




