UNIWERSYTET WARSZAWSKI
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Pracownicy Kwestury
Uniwersytetu Warszawskiego
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W zalgczeniu przekazujg Komunikat Kwestora nr 2/2019 z 21 stycznia 2019 roku
w sprawie tworzenia dziennikow w Kwesturze, zasad opisu segregatoréw przekazywanych do
archiwum oraz przyjetego systemu ukfadania akt w archiwum Kwestury. Prosze o zapoznanie
si¢ z jego trescig i stosowanie do zasad w nim zawartych.

Jednoczesnie informujg, ze moc traci Komunikat Kwestora nr 3/2017 z 24 kwietnia
2017 roku.
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Komunikat Kwestora nr 2/2019
z 21 stycznia 2019 roku
w sprawie tworzenia dziennikow w Kwesturze, zasad opisu segregatorow przekazywanych
do archiwum oraz przyjetego systemu ukladania akt w archiwum Kwestury

Dokumenty finansowe przekazywane sg do archiwum Kwestury wedlug zasad
i procedury okreslonej w niniejszym Komunikacie.

Wszyscy pracownicy Kwestury zobowigzani sg do zapoznania si¢ z trescig Komunikatu
oraz stosowania postanowien z niego wynikajgcych.

Przed przekazaniem dokumentéw do archiwum Kwestury, pracownik powinien
przygotowac segregator/segregatory z dokumentami w sposob okreslony w Komunikacie.

Klasyfikacja rzeczowa i kwalifikacja archiwalna akt powstajgcych w toku dziatalnosci
Kwestury oparta jest na jednolitym rzeczowym wykazie akt zgodnie z Zarzadzeniem nr 86
Rektora UW z 27 grudnia 2012r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
Uniwersytetu Warszawskiego.

W przypadku koniecznodci skorzystania z dokumentdw znajdujacych si¢ w archiwum
do obowigzkdw pracownika pobierajagcego segregator nalezy:
a) uzycie przektadki pozwalajacej na identyfikacje miejsca pobrania dokumentu
lub segregatora,
b) poprawny zwrot, tzn. umieszczenie segregatora na wlasciwym miejscu
w archiwum oraz zwrot kompletu dokumentéw z segregatora, utozonych we
wilasciwej kolejnosci.

Dokumenty do archiwum bedg przyjmowane przez wyznaczonego pracownika Kwestury.
Archiwizacja dokumentoéw ptacowych odbywa sie wedtug odrgbnych zasad.

1. System tworzenia dziennikow w Kwesturze

W zwigzku z tym, ze w systemie SAP numeracja dziennikdw jest ciggla na przestrzeni
catego roku i nie ma mozliwosci wyodrebnienia dziennikow dla danej Sekcji Kwestury, istotne
staje si¢ okreslenie zasad, ktére usystematyzujg sposob tworzenia i archiwizowania dziennikdéw
powstatych w Kwesturze.

W zwigzku z tym wprowadza si¢ zmiany w tym zakresie. Zmiany dotyczg jedynie
dokumentéw tworzonych w Kwesturze dla D943. Dotyczy to m.in. dokumentéw PK
(przeksiggowania, korekty itp.), wyciggow bankowych oraz faktur wewnetrznych.

1) Tworzone przez Kwestur¢ w systemie SAP dzienniki dla D943 bedg archiwizowane
wedtug okreslonego rodzaju dokumentu, z zachowaniem ciggtosci numeracji.
2) W Kwesturze dla D943 tworzy si¢ dzienniki dla rodzaju dokumentow:
1) MI (dokumenty memoriatowe, np. PK),
2) MP (dokumenty memorialowe- przelew),
3) WB (dokumenty bankowe),
4) WW (dokumenty bankowe walutowe),
5) RK (dokumenty kasowe),
6) FW (faktura wewn. WNT),
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7) IU (faktura wewn. import ustug),
8) DP (faktura wewn. DPN),

9) ZK (dokumenty zakupowe).

10) MW (noty wewnetrzne)

11) MZ (noty zewngtrzne)

3) W Kwesturze dzienniki tworzone bgdg przez Kierownikow poszczegdlnych Sekcji.

4) Dzienniki MI: co do zasady w danym miesigcu kazdy Kierownik Sekcji bgdzie tworzyt
jeden dziennik z rodzajem dokumentu MI. Dodatkowo w zaleznosci od potrzeb:
Kierownik Sekcji Obrotu Zagranicznego bedzie tworzyt w danym miesigcu odpowiednig
liczbe dziennikéw MI, a Kierownik Sekcji Kosztéw i Rozliczen Srodkéw z Funduszy
Strukturalnych bedzie tworzyt dziennik MI dla wptat. Kierownik Dziatu Likwidatury
bedzie tworzyt dziennik do rozliczen przedptat i not wewnetrznych. Pracownicy
poszczegodlnych Sekcji bedg w systemie SAP wprowadza¢ dokumenty do dziennika
swojej Sekcji.

5) Dzienniki MP: tworzone bedg przez Kierownikdw wiasciwych Sekcji. Dzienniki
z rodzajem dokumentu MP zawiera¢ powinny dokumenty dla D943 ptatne przelewem,
takie jak faktury.

6) Dzienniki WB: dzienniki tworzone bgda w Dziale Likwidatury i Ewidencji Ksiggowej
oraz Sekcji Rozliczen Funduszy. Dzienniki WB tworzone bedg przez kierownikéw ww.
Sekcji oraz osoby z uprawnieniami do zaczytywania wyciggoéw bankowych.

7) Dzienniki WW: dzienniki tworzone beda przez Kierownika Sekcji  Obrotu
Zagranicznego.

8) Dzienniki RK: dzienniki tworzone bgda przez Kierownika Sekcji Obrotu Gotdwkowego.

9) Dzienniki FW, IU, DP: w danym miesigcu Kierownik Sekcji Rozrachunkéw Krajowych
tworzy jeden dziennik dla kazdego z ww. rodzajow dokumentéow. Dzienniki sg
przeznaczone do ksiggowania faktur wewnetrznych wystawianych jedynie w Sekcji
Rozrachunkéw Krajowych.

10) Dzienniki ZK: dzienniki tworzone beda przez Kierownika Sekcji Rozliczen Wydziatow.

11) W przypadku: koniecznosci utworzenia dziennika z innym rodzajem dokumentu niz
wymienione w pkt. 2 lub koniecznosci utworzenia dodatkowych dziennikow dla
poszczegOlnych rodzajow dokumentow, dzienniki tworzy Kierownik danej Sekcji po
wczesniejszym uzgodnieniu z Kwestorem lub jego zastgpca.

12) Dzienniki z numerem dziatu gospodarczego innym niz D943 (np. na potrzeby projektow)
tworzg pracownicy Sekcji Kwestury, w zakresie realizacji swoich obowigzkow.

13) W przypadku nieobecnosci Kierownika Sekcji dziennik tworzy pracownik go
zastepujacy.

14) Segregatory obejmujgce dzienniki z danym rodzajem dokumentu powinny zostaé
przeniesione do Archiwum na IV pigtrze do 28 dnia miesigca nastgpnego wigcznie. Nie
dotyczy to sytuacji, gdy niewielka ilo$¢ dziennikéw jednego lub réznych rodzajow
dokumentoéw gromadzona jest w segregatorach obejmujgcych kilka miesigcy. W takim
przypadku segregator winien zosta¢ przeniesiony do archiwum na IV pigtrze

niezwtocznie po jego docelowym zapetlnieniu i opisaniu. Pracownik Kwestury
obstugujacy matg jednostkg¢ powinien takg informacje przekazaé¢ do osoby porzadkujgcej
archiwum.

Segregatory nalezy przenosi¢ do archiwum na wydzielone potki, a w miejscu docelowym
ustawi je wyznaczony pracownik.
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15) Ostatniego dnia kazdego miesigca wyznaczony pracownik Kwestury bedzie porzgdkowat
poszczegOlne segregatory z kazdej Sekcji w nastgpujgcym ukladzie: wg numeru
jednostki, wg rodzaju dokumentu i w okreslonej kolejnosci zapewniajgcej cigglosé
numeracji dziennikow.

16) W zataczeniu przekazuje wzory etykiet z odpowiednim opisem, ktére nalezy umieszczac
na segregatorach dotyczacych D943 (zatgcznik 1) oraz zestawienie obrazujgce sposob
tworzenia dziennikdw w Kwesturze (zatgcznik 2).

2. System ukladania akt Kwestury oraz opisu segregatorow

2.1 Archiwum- 1V pietro

Archiwum na IV pigtrze obejmuje akta z roku biezacego i poprzedniego dla
nastepujacych rodzajow dokumentdw:

1) Od roku 2017 i w latach nastepnych:

- MI (dokumenty memoriatowe, np. PK),

- MP (dokumenty memoriatowe- przelew),

- MG (dokumenty memoriatowe — gotoéwka)

- WB (dokumenty bankowe),

- KF (zaliczki na konferencje)

- WW (dokumenty bankowe walutowe),

- RK (dokumentykasowe),

- FW (faktura wewn. WNT),

- IU (faktura wewn. import ustug),

- DP (faktura wewn. DPN).

- ZK (rejestr zakupu)

- 5W (dokumenty dot. projektéw wycigg bankowy)
- SI (dokumenty dot. projektow bez ptatnosci)

- 5P (dokumenty dot. projektow ptacone przelewem)
- RS (rejestr sprzedazy

- MW (noty wewnetrzne)

- MZ (noty zewnetrzne)

Segregatory utozone sg w archiwum wg jednostek, w kolejnosci numerdéw tych jednostek
i dla kazdej z nich wg rodzaju dokumentéw i numeréw dziennikdw.
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2.2 Opis segregatora

Segregatory z dokumentami przekazywane do archiwum powinny by¢ opisane wg

ponizszego wzoru i przyktadow:

Kategoria archiwalna
Znak teczki

Numer jednostki
(dziatu gospodarczego)

Nazwa jednostki
(dziatu gospodarczego)

Kat. B5
K-330

D112
W.CHEMII

Kat. B5
K-330

D201
CKNJOIEE

Rodzaj dokumentacji MP WB
S—— 1123010510-537 2011010022-056
(w uktadzie od - do) MP
2013010003-027
Mi
2013030001
MW
2013070002
Rok 2019 2019
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Uwaga. Kazda jednostka, jesli ma niewielkg ilos¢ dokumentow poszczegdlnych rodzajow —
powinna je gromadzi¢ w jednym segregatorze, z rownoczesnym warunkiem, ze znajdzie to
odzwierciedlenie w opisie zawartosci tego segregatora.

Dopuszcza si¢ gromadzenie w jednym segregatorze jednego lub kilku rodzajéw
dokumentéw - takze z kilku miesiecy, ale w takim przypadku bezwzglednie musi to znalezé
odzwierciedlenie w opisie zawartosci takiego segregatora.

Z uwagi na potrzebe racjonalnego gospodarowania miejscem przechowywania
dokumentacji w archiwach, a takze ze wzgledu na koniecznos$¢ logicznego, przejrzystego
i rozsgdnego gromadzenia dokumentacji, nalezy jg umieszczaé w segregatorze w taki sposéb, by
nie byl on nadmiernie przepetniony i mégl samodzielnie sta¢ na regale.

3. Zasady archiwizacji dokumentow finansowych projektow unijnych.

Zasady archiwizacji dokumentéw unijnych ustalane sg wg analogicznych zasad oraz
wymogow wynikajacych z poszczegblnych uméw projektu.

Za prawidlowg archiwizacje tych dokumentow odpowiadajg: Kierownik Dziatu
Ewidencji Majgtkowej w zakresie projektow inwestycyjnych oraz Kierownik Sekcji Kosztéw
i Rozliczen Srodkéw z Funduszy Strukturalnych w przypadku dokumentacji pozostatych
projektow.

4. Zasady archiwizacji dokumentéw finansowych zwigzanych 2z dzialalnoscig
naukowo-badawczg.

Archiwizacja dokumentow ksiegowych badan prowadzona jest z podziatem na rodzaje
projektow. Za prawidtowa archiwizacj¢ tych dokumentéow odpowiada Kierownik Sekcji
Kosztéw i1 Rozliczen Srodkéw z Funduszy Strukturalnych.

5. Zasady archiwizacji dokumentow dotyczgcych projektow inwestycyjnych
finansowanych ze Zrodel zewnetrznych o wydluzonym terminie przechowywania
dokumentacji

Archiwizacja dokumentow ksiggowych prowadzona jest w podziale na rodzaje
projektow. Za prawidlowg archiwizacj¢ tych dokumentéw odpowiada Kierownik Dzialu
Ewidencji Majgtkowe;j.

6. Zasada przenoszenia dokumentow finansowych w nastepnych latach.

W I kwartale kolejnego roku nastgpi brakowanie jednego rocznika akt (za zgoda
Dyrektora Archiwum UW). Po jego dokonaniu nastgpi przeniesienie z IV pietra na | pigtro
dokumentacji z roku X-2 i umieszczenie jej w miejscu wybrakowanych segregatorow.

Za opis segregatorow, poprawne utozenie zgodne z opisanymi wyzej zasadami w nim
dokumentéw oraz przekazanie do archiwum odpowiada kazdy pracownik w ramach
realizowanych przez siebie zadan, a za nadzor w ramach Dziatow i Sekcji ich Kierownicy.
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W zalgczeniu przyktadowe wzory opisow segregatorow w poszczegélnych Sekcjach
Kwestury. W przypadku dokumentéw nieujetych w zatacznikach, do opisu segregatoréw nalezy
stosowac zasady ogélne zawarte w niniejszym Komunikacie.

7. Traci moc Komunikat Kwestora nr 3/2017 z 24 kwietnia 2017 roku.

Zalgczniki:
Wzory etykiet dla D943 — zatgcznik nr |
System tworzenia dziennikow w Kwesturze — zalgcznik nr 2
Sekcja Obrotu Zagranicznego— zatacznik nr 3
Sekcja Obrotu Gotéwkowego— zatacznik nr 4
Sekcja Rozrachunkéw Krajowych— zatacznik nr 5
Sekcja Rozliczen Funduszy— zatacznik nr 6
Sekcja Kosztow i Rozliczen Srodkéow z Funduszy Strukturalnych— zatgcznik nr 7
Dziat Ewidencji Majatkowej — zalacznik nr 8
Sekcja Rozliczen Wydzialéw— zatacznik nr 9
Dziat Likwidatury i Ewidencji Ksiggowej — zatacznik nr 10

UNIWERBTTET WARSZAWS!

WESTOR

Nk eran_

Ews Miktaszewicz
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Zatgcznik nr 1 do komunikatu Kwestora nr 2/2019.

Wzory etykiet dla D943

Kat. BS
K -330

D943

Kwestura

MP

dz.9433010001

2019

Kat. BS
K - 330

D943

Kwestura

MI

dz.9433030001

2019

Kat. BS
K - 321

D943

Kwestura

WB

dz.9431010001

2019
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Kat. B5
K - 321

D943

Kwestura

WW

dz.9431020001

2019

Kat. BS
K - 320

D943

Kwestura

RK

dz.9432000001

2019

Kat. B5
K - 330

D943

Kwestura

FW

dz.9433980001

2019
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Kat. BS
K - 330

D943

Kwestura

1U

dz.9433960001

2019

Kat. BS
K - 330

D943

Kwestura

DP

dz.9433950001

2019

Kat. BS
K -330

D943

Kwestura

ZK

dz.9434010001

2019
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" Dzial Likwidatury
i Ewidencji Ksiggowej
(DLIiEK)

Sekcja Obrotu
Zagranicznego (SOZ)

Sekcja Obrotu
Gotowkowego - Kasa

Zalacznik nr 2 do komunikatu Kwestora nr 2/2019.
System tworzenia dziennikéw w Kwesturze

943303.... | Kierownik DLiEK, a w

MP 943301.... odniesieniu do WB

WB 943101.... 0soby z uprawnieniami
—_—— —_——————————————————]

MI 943303.... Kierownik SOZ

WWwW 943102....

MP 94}301 .

RK 943200.... Kierownik SOG

MI 943303....

| e iyl

Trwalych i Inwestycji
(SSTil)

—_—————

Sekcja Rozrachunkéw MI 943303.... Kierownik SRK
Krajowych (SRK) IU 943396....
FwW 943398....

- _ DP 943305.... ) i
Sekcja Rozliczen MI 943303.... Kierownik SRF
Funduszy (SRF) MP 943301....

. wWB 943101.... | _
Sekcja Kosztow MI 943303.... Kierownik SKiRSFS
i Rozliczen Srodkow
z Funduszy
Strukturalnych
____(SKiRSFS) | _ I
Sekcja Srodkow MI 943303.... Kierownik SSTil

Sekcja Wyposazenia 943303.... =T(ie:rowinii SW
W) I B R
Sekcja Rozliczen MI 943303.... Kierownik SRW
Wydzialow (SRW) 7K 943401....

=

Uwaga. W Dziale Likwidatury i Ewidencji Ksiggowej dzienniki z rodzajem dokumentu MP dla
dokumentéow Administracji Centralnej bedzie tworzyl pracownik prowadzacy jednostke

Administracja Centralna.
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Zatacznik nr3 do komunikatu Kwestora nr 2/2019.
Sekcja Obrotu Zagranicznego

Kat. BS
K- 321

D943

Kwestura

WW

dz.9431020001

2019

Kat. BS
K - 330

D943

Kwestura

MI

dz.9433030001

2019

Kat. BS
K - 320

D943

Kwestura

RK

dz.9432000001

2019

Kat. B5
K - 330

D943

Kwestura

MP

dz.9433010001

2019
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Zatacznik nr 4 do komunikatu Kwestora nr 2/2019.

Sekcja Obrotu Gotoéwkowego

Kat. BS
K - 330

D943

Kwestura

MI

dz.9433030001

2019

Kat. BS
K - 320

D943

Kwestura

RK

dz.9432000001

2019
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Zatgcznik nr 5 do komunikatu Kwestora nr 2/2019.
Sekcja Rozrachunkéw Krajowych

Kat. BS
K -330

D943

Kwestura

1U

dz.9433960001

2019

Kat. B5
K - 330

D943

Kwestura

DP

dz.9433950001

2019

Kat. BS
K -330

D943

Kwestura

FW

dz.9433980001

2019
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Kat. B10
K - 332

D943

Kwestura

Informacja
podsumowujgaca

VAT-UE

2019

Kat. B10
K -332

D943

Kwestura

Informacja
podsumowujgca

VAT-27

2019

Kat. B10
K -332

D943

Kwestura

Deklaracja
Intrastat

2019
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Kat. BS
K -330

D943

Kwestura

RS

D110-D130

2019

Kat. BS
K - 330

D943

Kwestura

RS

D131-D709

2019

Kat. BS
K -330

D943

Kwestura

RS

D710-D999

2019

* Komunikat Kwestora nr 2/2019 z 21 stycznia 2019 roku




Kat. BS
K - 330

D943

Kwestura

MI

dz.9433030001

2019

Kat. B10
K -332

D943

Kwestura

DEKLARACJA

VAT

2019

Kat. BS
K - 330

D943

Kwestura

ZK

D110-D999

2019
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Zatacznik nr 6 do komunikatu Kwestora nr 2/2019.
Sekcja Rozliczen Funduszy

Kat. BS Kat. BS Kat. BS
K-321 K -330 K -320

D943 D943 D943

ZFSS ZFSS ZFSS
WB MI RK
dz.9431010001- dz.9433030001 dz.9432000001

9431020...
2019 2019 2019
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Kat. BS
K - 345

D114

Wydzial Biologii

FPM

STYPENDIA

2019

Kat. BS
K - 345

D119

Wydzial Geografii

FPM

STYPENDIA

2019

Kat. BS
K - 345

D123

Wydzial
Pedagogiczny

FPM

STYPENDIA

2019
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Kat. B5
K - 321

D943
FPM

WB

dz.9431010001-

2019

Kat. BS
K - 330

D943
FPM

MI

dz.9433030001

2019

Kat. BS
K - 320

D943
FPM

RK

dz.9432000001

2019
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Kat. BS
K - 345

D943
FPM

Stypendia RP
(Refundacja)

2019

Kat. BS
K - 345

D943
FPM

Stypendia
UW

2019

Kat. BS
K - 527

D943
FPM

Stypendia RP

Doktoranckie

2019
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Kat. BS
K - 330

D701

Dom Studenta
nr 1

RS

dz.701601001-
7016010...

2019

Kat. B5
K -330

D702

Dom Studenta
nr 2

RS

dz.702601001-
7026010...

2019

Kat. BS
K -330

D703

Dom Studenta
nr 3

RS

dz.703601001-
7036010...

2019
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Zatgcznik nr 7 do komunikatu Kwestora nr 2/2019.
Sekcja Kosztéw i Rozliczen Srodkéw z Funduszy Strukturalnych

Symbole dokumentow

500

04
05
06
08
09
13

501

55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
66
70
72
73
74
80
81
82
83
84
85
86
87
88
89
90

dzialalno$¢ dydaktyczna projektowa

fundusz innowacji dydaktycznych

$rodki z Unii Europejskie (inne niz strukturalne)

fundusze strukturalne UE

srodki finansowe do rozliczenia

program ERAZMUS

dotacje podmiotowe na dofinansowanie zadan projakosciowych KRK,KNOW-y

dzialalno$¢ naukowo-badawcza

Polsko-Norweska Wspotpraca Badawcza

badania naukowe w ramach funduszy strukturalnych UE "FS"

projekty specjalne "PS"

projekty badawcze rozwojowe "PBR"

przedsiewzigcia i programy okreslone przez Ministra Nauki i Szkolnictwa
program ramowy Unii Europejskiej HORYZONT 2020

granty na granty Horyzont 2020 "GG"

prace badawcze "fundowane" "F"

wsparcie migdzynarodowej mobilnosci naukowcow "WMMN"

badania statutowe "BST"

projekty badawcze-granty "GR"

specjalne programy i urzgdzenia badawcze "SPUB"

ustugi naukowo-badawcze,ktérych tgczna wartos¢ netto ustugi nie przekracza 30
dotacje celowe "DOC"

subsydia dla naukowcow "NP"

7 Program Ramowy Unii Europejskiej

granty na wsparcie 7 PR 'GG"

projekty badawcze programu LIDER LD

strategiczne programy badan naukowych i prac rozwojowych SPBN
inicjatywy migdzynarodowe IM

wspotfinansowanie przez NCBIR inicjatyw migdzynarodowych IM NCBiR
dziatalnos¢ statutowa mtodych naukowcéw DSM

Narodowy Program Rozwoju Humanistyki

Ideas Plus

Polsko_Szwajcarski Program Badawczy PSPB

Innotech, Patent Plus, Program Badan Stosowanych IPS

Typy dokumentow:
1) wnioski, umowy/decyzje
2) raporty etapowe
3) raport koncowy

3
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4) kopie not ksiggowych, kopie faktur dot. sprzedazy

W przypadku funduszy strukturalnych i innych typéw umoéw, w ktérych jest zapis
o wydluzonym okresie archiwizacji:

1) faktury zakupowe
2) wyciagi bankowe

3) wnioski o ptatnos¢ posrednig i koncowsg

Kat. BS Kat. B10 Kat. B10
ARCHIWIZACJA do | ARCHIWIZACIJA do
oo I R

K - 330 K -322 K -322

SKiRSZFS

Dzialalno$¢ dydaktyczna-
projektowa 500

Dziatalnos¢ naukowo-

badawcza "'501"

Polecenie ksiggowania

PK

D-

Wydzial .........

Dzialalno$¢ naukowo-
badawcza ""501"

Polsko Norweska
Wspolpraca Badawcza

501-55

D-

Wydzial .........

Dzialalno$é naukowo-
badawcza "501"

Fundusze Strukturalne

S501-56-FS

Nr umowy Nr umowy

ROK «counewnnvas Nr umowy UW Nr umowy UW
RoK vouvaseuess Rok iisis covens
tom ... tom
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Kat. B5

K -330

D-

Wydzial .........

Dzialalno$¢ naukowo-
badawcza ''501"

Badania statutowe

S501-64-BST

Kat. B10
ARCHIWIZACJA do

o I

K -322

D-

Wydzial .........
Dziatalnos¢ naukowo-
badawcza '"'501"

Strategiczny program
badan naukowych

S501-83-
SPBN

Nr umowy

Nr umowy UW

tom ...

Kat. B10
ARCHIWIZACIJA do

os I

K -322

D-

Wydzial .........

Dzialalno$é naukowo-
badawcza "501"

Horyzont 2020

S501-60

Nr umowy

Nr umowy UW

tom ...

J-w.dla: 501/57, 501/58,
501/59, 501/62, 501/63,
501/66, 501/70, 501/73,
501/74, 501/82, 501/86,
501/88, 501/89

J.w.dla: 501/84, 501/85,
501/87, 501/89, 501/90

j.w. dla: 501/61
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Kat. BS

K -330

D-

Wydzial .........

Dzialalno$¢ dydaktyczna
1" 500"

Fundusz Innowacji
Dydaktycznych

500-04

Kat. B10
ARCHIWIZACIJA do

oo I

K - 322

D-

Wydzial ......ou

Dzialalno$¢ naukowo-
badawcza "501"

7 Program Ramowy UE

S01-80

Nr umowy

Nrumowy UW

tom ...

Kat. B12
ARCHIWIZACIJA do

r

K-322

D-

Wydzial .........

Dzialalnosé dydaktyczna
"500"

Srodki pomocowe z UE

500-05

Nr umowy

Nr umowy UW

tom ...

j.w. dla: 500/08, 500/13

j.w. dla: 501/81

j-w. dla: 500/06, 501/09
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Kat. BS

K -330

SKiRSZF
S

Dzialalnos¢
dydaktyczna-
projektowa 500
Dzialalnos¢ naukowo-
badawcza "501"

Polecenie ksiggowania

PK-CA

Noty manualne dot.
kosztow posrednich
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Zatgcznik nr 8 do komunikatu Kwestora nr 2/2019.
Dziat Ewidencji Majatkowe;j

Kat. BS
K - 350
DEM

Magazyny

elektroniczne
legitymacje

UW
K.314

Dziat
Gospodarczy

[-X1I

2019

Kat. BS
K - 350
DEM

Magazyny

odczynnikow
chemicznych i trucizn

UW
K. 313

Dziat
Gospodarczy

[-X1II

2019

Kat. B5
K - 350
DEM

Magazyny
metale szlachetne

UW

K. 312

Dziat
Gospodarczy

[-X1I

2019
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Kat. BS
K - 350
DEM

Magazyny UW

K. 311

Dziat
Gospodarczy

[-X1I

2019

Kat. BS
K - 350

DEM

Sekcja
Wyposazenia

Gr. AT 2010

WNiP

Dziat
Gospodarczy

[- XTI

2019

Kat. BS
K - 350

DEM

Sekcja
Wyposazenia

Gr. AT 3015

Eksponaty
muzealne EM

Dziat
Gospodarczy

[- XTI

2019
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Kat. BS
K -352
DEM

Sekcja
Wyposazenia

Gr. AT 9012

Skladniki
majgtkowe
niskocenne PN

Dziat

Gospodarczy
[-XII
2019

Kat. BS
K - 351

DEM

Sekcja
Wyposazenia

OBCE

Dziat
Gospodarczy

[- XTI

2019

Kat. B5
K - 351
DEM

Sekcja
Wyposazenia

Gr. AT 9094

Dziat
Gospodarczy

[-XII

2019
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Kat. BS
K - 351
DEM

Sekcja
Wyposazenia

Gr. AT 9095

Dziat
Gospodarczy

[-X1I

2019

Kat. BS
K -353

DEM

Sekcja
Wyposazenia

Umowy uzyczenia

Gr. AT 9094

Dziat
Gospodarczy

7040000001 -
7049999999

[- XTI

2019

Kat. BS
K -353

DEM

Amortyzacja

WNiP

[- XTI

2019
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Kat. BS
K -380
DEM

Inwentaryzacja

ST

Dziat
Gospodarczy

[-X1II

2019

Kat. BS
K - 380
DEM

Inwentaryzacja

Gr. AT 9012

Dzial
Gospodarczy

[- XTI

2019

Kat. BS
K - 380
DEM

Inwentaryzacja

Gr. AT 3015

Dziat
Gospodarczy

[-XII

2019
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Kat. BS
K - 380
DEM

Inwentaryzacja

OBCE

Dziat
Gospodarczy

[- XTI

2019

Kat. BS
K -330
DEM

Rozliczenie
nakladow

Gr. AT 2010

WNiP

Dziat
Gospodarczy

[-XII

2019

Kat. BS
K - 330
DEM

Rozliczenie
nakladow

Gr. AT 9012

PN

Dziat
Gospodarczy

[-X1II

2019
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Kat. B5
K - 353
DEM

Umowy
uzyczenia - ST

UW

Gr. AT 9197

7040000001 -
7049999999

[-X1I

2019

Kat. BS
K - 351

DEM

OT/PT
Przyjecie ST

Uw

1010000001 -
1800999999

[-X1I

2019

Kat. B5
K -353
DEM

MT
Zmiana miejsca
uzytkowania ST

Uw

1 -100

[-X1I

2019
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Kat. BS Kat. BS Kat. BS

K - 354 K - 351 K - 351

DEM DEM DEM

LT/PT K K

Likwidacja ST/ | Korekta wartosci | Korekta danych

Przekazanie ST |ST podstawowych

ST

7041000001 - 7040000001 -

7041999999 7049999999
[-X1I [-XII [-XII
2019 2019 2019
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Kat. BS
K - 380
DEM

Protokotly

poinwenraryzac.

ST

Dziat
Gospodarczy

[-X1I

2019

Kat. B20
K -330
DEM

Definicja
projektu
0802-00083

., Rewitalizacja
budynku
audytoryjnego

na terenie Kampusu
Centralnego”

Oryginaty
dokumentow
ksiegowych

[-X1I

2019

Kat. BS
K - 330

DEM

Analityka zadan
inwest.:

Wg nr. dec.
MNiSzW
6620/11-
KDEM/2016

Wg definicji
projektu
0802-00064

,, Budowa budynku
dydaktycznego

ul. Bednarska 2/4”

2019
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Kat. BS
K -330

DEM

Korekta VAT
naliczonego od
zakupuWNiP
pow. 15 000 zi
UW

Kat. BS
K - 330

DEM

Korekta VAT
naliczonego od
zakupusrodkow
trwalych

pow. 15 000 zi
UW

Kat. BS
K - 330

DEM

Deklaracje
odpowiedzialnosc
1 materialnej
pracownikéow UW

Dziat
Gospodarczy
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Kat. BS
K - 330
DEM

Zestawienie do
bilansu $rodkow
trwatych i
inwestycji

UW

2019

Kat. BS
K -313
DEM

Sprawozdanie
F-03
Uw

2019

Kat. B5
K-313

DEM

Sprawozdanie
PNT - 01
Uw

2019
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Symbole dokumentéw:

DEM - Dziat Ewidencji Majatkowe;j

PN - Sktadniki majgtkowe niskocenne grupa aktywow trwatych 9012
EM - Eksponaty muzealne grupa aktywow trwatych 3015

WNiP - Wartosci niematerialne i prawne grupa aktywow trwatych 2010
OBCE - Obce srodki trwate- grupy aktywow trwatych :

90921- srodki trwate, 90922-wartosci niematerialne i prawne, 90923- sktadniki
majatkowe niskocenne, 90924 — eksponaty muzealne

ST - Srodki trwate- grupy aktywow trwatych: 1010, 1020, 1100, 1122, 1200, 1300, 1400,
1500, 1600, 1700, 1800, ©0130,0140, 0150, 0160, 0170, O180

oT - Przyjegcie srodka trwatego

PT - Protokot przejecia / przekazania $rodka trwatego

MT - Zmiana miejsca uzytkowania érodka trwatego

LT - Likwidacja srodka trwatego

K - Korekta wartosci srodka trwatego oraz danych podstawowych

PNT- 01 - Sprawozdanie o dziatalnosci badawczej i rozwojowej w szkotach wyzszych

F-03 - Sprawozdanie o stanie i ruchu srodkéw trwatych

AT 9094 - Grunty przyjete w uzytkowanie wieczyste

ATO9095 - Grunty bez wpisu do ksigg wieczystych

Typy operacji:

- Magazyny

- Inwentaryzacja

Protokoty odbioru

Rozliczenie inwestycji

Oryginaly dokumentéw o przediuzonym terminie archiwizacji dla projektéw inwestycyjnych
finansowanych ze zrodet zewnetrznych

Protokoty poinwentaryzacyjne

Analityka zadan inwestycyjnych

Korekta VAT naliczonego od zakupu $rodkéw trwatych

Deklaracje odpowiedzialnosci materialnej

Zestawienie do bilansu srodkéw trwatych i inwestycji

Sprawozdanie F-03

Sprawozdanie PNT-01

Umowy uzyczenia — sktadniki majatku wprowadzone na podstawie umowy uzyczenia, grupa
9197 — $rodki trwate, grupa 9198 — niskocenne sktadniki majgtkowe
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Zatgcznik nr 9 do komunikatu Kwestora nr 2/2019.
Sekcja Rozliczen Wydziatow

Kat. BS Kat. BS
K -330 K -330

D943 D9%43

Kwestura Kwestura

MI ZK

dz.9433030001 | dz.9434010001

2019 2019
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Zalacznik nr 10 do komunikatu Kwestora nr 2/2019.
Dziat Likwidatury i Ewidencji Ksiegowej

Kat. BS
K -330

D111

Wydzial Fizyki

MP

dz.1113010001-
1113010...

2019

Kat. BS
K -330

D135

Wydzial
Filozofii
i Socjologii

MI

dz.1353030001-
1353030...

2019

Kat. BS
K - 330

D402
ICM

ZK

dz.4024010001-
4024010...

2019

Kat. B5
K - 321

D123

Wydzial
Pedagogiczny

WB

dz.1231010001-
1231010...

2019
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Kat. BS
K- 320

D114

Wydzial
Biologii

RK

dz.1142000001-
1142000...

2019

Kat. BS
K -330

D114

Wydzial
Biologii

MI

dz.1143030001-

1143030...

WB

dz.1141010001-

1141010...

2019

Kat. BS
K - 330

D111

Wydzial Fizyki

RS

dz.1116010001-
1116010...

2019
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