Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

Rektor

R-BP-SOP.014.1.143.2019

ZARZADZENIE NR 143/2019
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu
z dnia 3 grudnia 2019 r.

w sprawie zasad obiegu otrzymywanych faktur oraz not ksiegowych i rozliczania zakupéw

w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroclawiu

W zwigzku z przepisami:

1)
2)
3)
4)

5)

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2018 1. poz. 2174 z p6zn. zm.);
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2019 poz. 1843 z p6zn. zm);
Ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2018 r. poz.
2191);

Ustawy z dnia 8 marca 2013 roku o terminach zaptaty w transakcjach handlowych (od 1 stycznia 2020 r.
ustawy 0 przeciwdzialaniu  nadmiernym  opdzZnieniom w  transakcjach  handlowych) (Dz.U.
z 2019 r. poz. 118 z pdzn. zm.);

ustala si¢ co nastepuje.

Przepisy ogolne

§1

1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

Uczelni lub UEW — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub komorke organizacyjng okreslong
w Regulaminie organizacyjnym Uczelni;

osobie sprawujacej merytoryczny nadzor nad realizacja umowy/ zamowienia — nalezy przez to rozumie¢
wlasciwego kierownika jednostki organizacyjnej, kierownika studiow, menedzera kierunku, kierownika
projektu lub pelnomocnika Rektora, a w przypadku umow/ zamowien dotyczacych aktywnosci Samorzadu
Studenckiego lub organizacji studenckich - upowaznionego przedstawiciela Samorzadu studenckiego/
organizacji studenckiej;

Kierowniku Pionu - nalezy przez to rozumie¢ Rektora, Prorektora, Dziekana, Kanclerza lub Kwestora;
PEF - Platforma Elektronicznego Fakturowania, o ktérej mowa w Ustawie z dnia 9 listopada 2018 r.
o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi
oraz partnerstwie publiczno-prywatnym;

fakturze elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ fakture w formie elektronicznej wystawiong i otrzymang
w dowolnym formacie elektronicznym zgodnie z ustawg o podatku od towardéw i usthug;
ustrukturyzowanej fakturze elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ fakture elektroniczng spetniajaca
wymagania umozliwiajgce przesylanie za posrednictwem PEF;

Kancelarii Ogolnej Filii - nalezy przez to rozumie¢ Sekretariat Dyrektora Administracyjnego Fili;

RFP - nalezy przez to rozumie¢ Rejestr Faktur Przychodzacych
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10) kontrasygnacie - nalezy przez to rozumie¢ kontrasygnate Kwestora, jego zastepcy lub innej osoby

posiadajacej pelnomocnictwo udzielone na wniosek Kwestora, zgodnie z odrebnymi przepisami dokonang
na umowie lub wniosku o zgod¢ na wydatek, na dowdd dokonania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym.

2. Od 1 stycznia 2020 r. rejestracji w Kancelarii Ogolnej/ Kancelarii Ogolnej Filii podlegajg wszystkie dowody
ksiggowe zewngtrzne obce tj. otrzymane od kontrahentéw faktury, noty ksiggowe i inne dokumenty stanowiace

postawe do dokonania zaptaty, rozliczenia przedptaty lub zwrotu wydatku z rachunku bankowego Uczelni,
niezaleznie od postaci faktury (papierowa, elektroniczna), formy =zaptaty oraz daty ich wystawienia,
za wyjatkiem:

1)
2)
3)
4)

5)
3. W

rachunkéw do umoéw zlecenia oraz uméw o dzielo - zawieranych z osobami fizycznymi
nie prowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z wzorami okreslonymi zarzadzeniem Rektora;
rachunkéw, ktore nie zawierajg w tresci kompletnych i poprawnych danych identyfikujacych Uczelni¢
zgodnych z § 3 ust.4;

przedstawianych tgcznie z rozliczeniem podrézy stuzbowej faktur za noclegi, biletoéw na $rodki lokomocji
i innych dokumentow;

przedstawianych do rozliczenia przez kierujacych pojazdami stuzbowymi paragonéw optat parkingowych
i autostradowych;

potwierdzen sald.

Kancelarii Ogo6lnej nie podlegaja odrgbnej rejestracjii dowody ksiggowe zewnetrzne wilasne

tj. przekazywane kontrahentom oraz dowody ksiggowe wewnetrzne, w tym w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

faktury 1 noty ksiggowe wystawiane przez Uczelnig ;

listy wynagrodzen;

listy wyptat $wiadczen na rzecz pracownikow, studentow i doktorantow;
rozliczenia krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych;

dokumenty akceptujace wyptate zaliczek lub dokonanie przedptat;
polecenia ksiggowania.

4. Rejestracja dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2, jest dokonywana przez Kancelari¢ Ogdlng i Kancelari¢
Ogolng Filii w Rejestrach Faktur Przychodzacych (RFP), prowadzonych w formie elektronicznej w programie
MS SharePoint odrebnie dla dokumentéw podlegajacych ewidencji ksiggowej w Dziale Ksiggowosci Ogolnej
(Wroctaw) i Dziale Ksiggowosci Filii (Jelenia Gora).

5. W Rejestrze Faktur Przychodzacych Kancelaria Ogolna/ Kancelaria Ogodlna Filii wprowadza nastgpujace

informacje na podstawie otrzymanych dokumentéw, o ktérych mowa w ust.2:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

nazwa wystawcy faktury;

oznaczenie faktury (numer);

data wystawienia faktury;

kwota faktury netto;

kwota faktury brutto;

okreslenie rodzaju zakupionych ustug/ towarow;

symbol (skrot/ akronim) dotyczacy odbiorcy faktury w Uczelni, zgodnie z § 2;

numer zamowienia zarejestrowanego w Dziale Zamowien Publicznych (jesli zostat podany na fakturze);
data wptywu dokumentu do Kancelarii Ogdlnej/ Kancelarii Ogolnej Filii;

10) data przekazania dokumentu przez Kancelari¢ Ogolna/ Kancelarie Ogolng Filii zgodnie z § 9.
6. Dokumenty rejestrowane w RFP otrzymujg kolejne numery w ramach danego roku kalendarzowego oraz
jednostki prowadzacej RFP.
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7. Do danych w RFP maja wglad:
1) Dzial Zaméwien Publicznych;
2) Dziat Finansowy;
3) Dzial Ksiggowosci Filii - w zakresie danych podlegajacych ewidencji w RFP prowadzonym przez Kancelari¢
Ogolna Filii.
§2
1. Dla utatwienia identyfikacji (ustalenia) przez Kancelari¢ Ogolna/ Kancelarie¢ Ogo6lng Filii osoby sprawujacej
merytoryczny nadzor nad realizacja umowy/ zamoéwienia, ktéra zgodnie z § 11 ma obowigzek dokonania kontroli
merytorycznej zarejestrowanych w RFP dokumentéw, w informacjach umieszczanych na nich przez ich
wystawcow powinien znajdowac si¢ symbol (skrét/ akronim) dotyczacy odbiorcy faktury w Uczelni.
2. Stosuje sie nastgpujace rodzaje symboli, o ktorych mowa w ust.1:
1) w przypadku finansowania wydatku w ramach budzetu organéw Uczelni/ kierownikow Pionow
w rozumieniu Regulaminu organizacyjnego UEW/ jednostki organizacyjnej/ Samorzadu studenckiego/
organizacji studenckich stosuje si¢ oznaczenia zawarte w zarzadzeniu Rektora w sprawie symboli komoérek
organizacyjnych i organéw Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;
2) w przypadku finansowania wydatku w ramach projektu — stosuje si¢ oznaczenia projektow realizowanych
w Uczelni, zawarte w Komunikacie Kanclerza;
3) w przypadku studiow podyplomowych — stosuje si¢ symbol danej edycji studiow podyplomowych nadany
przez Centrum Ksztalcenia Ustawicznego;
4) w przypadku finansowania wydatkéw w ramach wydarzenia upowszechniajagcego nauke lub rozwijajacego
dydaktyke stosuje si¢ symbol danego wydarzenia nadany przy jego rejestracji;
5) w przypadku finansowania wydatkéw Samorzadu Studenckiego lub organizacji studenckich — stosuje sie
symbol RUSS lub skréty nazw organizacji studenckich.

§3
1. Dokonanie kazdego zakupu w imieniu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu, niezaleznie od Zrodta
finansowania tego zakupu, wymaga przez dokonujacego wydatku:
1) posiadania budzetu na jego sfinansowanie;
2) przestrzegania procedur dotyczacych zamowien publicznych, w zakresie dotyczacym danego zakupu;
3) posiadania zawierajacej kontrasygnate:
a. umowy zawartej przez Uczelni¢ lub
b. wczesniej uzyskanej zgody na wydatek nie wynikajacy z umowy zawartej przez Uczelnig,
2. Wymog uzyskania kontrasygnaty, o ktoérej mowa w ust.1 pkt. 3) nie dotyczy zakupow:
1) realizowanych na podstawie procedur zakupowych wprowadzonych zarzadzeniami Kanclerza;
2) ushug podlegajacych rozliczeniu w ramach rozliczen kosztow podrozy stuzbowych;
3) bezposrednio i wylacznie zwigzanych z realizowanymi badaniami naukowymi, finansowanych ze srodkow
bedacych w dyspozycji wydzialdéw i katedr pochodzacych z subwencji badawczej, okreslonych rodzajowo
w zarzadzeniu Rektora, z wylaczeniem zakupow licencji na specjalistyczne oprogramowanie oraz
rzeczowych sktadnikow majatku, zaliczanych do srodkow trwatych;
4) realizowanych w ramach wydatkéw reprezentacyjnych;
5) ustug dokonywanych na potrzeby zwigzane z prowadzeniem studiow podyplomowych, szkolen i kursow
doksztatcajacych, w ramach kosztoryséw wstepnych zatwierdzonych zgodnie ze stosownym zarzadzeniem
Rektora;
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6) ustug edukacyjnych na potrzeby studiow I, II, III stopnia, studiow EMBA i Szkoly Doktorskiej
realizowanych przez osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza i osoby prawne na podstawie
decyzji wlasciwego Dziekana;

7) dokonywanych przez Biblioteke Gtéwna do zbioréw bibliotecznych;

8) zwolnionych z obowigzku uzyskania kontrasygnaty, w sposob wyraznie wynikajacy z tresci zarzadzen
Rektora.

. W zawieranych przez Uczelni¢ umowach i sktadanych do kontrahentow zaméwieniach nalezy zawiera¢ zapisy:

1) okreslajace zaptate przez UEW za odebrane towary lub ustugi w terminie 30 dni od daty otrzymania
prawidlowo wystawionej faktury;

2) zobowiazujace kontrahenta do wskazywania w wystawianych fakturach symbolu ustalonego zgodnie z § 2
oraz (jesli dotyczy) numeru zamowienia zarejestrowanego w DZP;

3) przekazywania faktur za dostarczone towary/ ustugi do Kancelarii Ogodlnej/ Kancelarii Ogolnej Filii,
z zastrzezeniem § 8.

. Faktury, niezaleznie od miejsca ich ewidencjonowania, powinny by¢ wystawiane na:

Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu,
ul. Komandorska 118/120
53-345 Wroctaw
NIP: 896-000-69-97 (faktury wystawiane w Polsce)
NIP: PL 896-000-69-97 (faktury wystawiane w krajach Unii Europejskiej)

§4

. Nie sa przyjmowane do rozliczenia przez Dzial Finansowy/ Dziat Ksiggowo$ci Filii nastepujace dokumenty:

1) paragony inne, niz wymienione w § 1 ust.2 pkt. 3 i 4);

2) faktury dokumentujgce zakupy okreslonych towaréw i ustug dokonane poza trybem dozwolonym w Uczelni
dla tych rodzajow zakupow, jezeli takie zastrzezenie jest zawarte w zarzadzeniu Rektora lub Kanclerza;

3) inne dokumenty, o ktérych mowa w § 1 ust. 2, nie posiadajace numeru dokumentu w RFP, nadanego
przez Kancelari¢ Ogolna/ Kancelarie Ogolna Filii.

. Od 1 stycznia 2020 r. sprzedawca ma obowigzek wystawienia faktury VAT na podstawie paragonu wylacznie

w sytuacji, gdy na paragonie dokumentujacym sprzedaz zostat zamieszczony NIP nabywcy.

§5s

. Dokumenty otrzymywane w postaci papierowej, podlegajace rejestracji w RFP zgodnie z § 1, powinny by¢
dostarczane przez kontrahentéw bezposrednio do Kancelarii Ogolnej/ Kancelarii Ogolnej Filii.

. O ustaleniu, o ktébrym mowa w ust.1 osoby sprawujace merytoryczny nadzor nad realizacjg uméw/ zamoéwien
w tym Samorzad Studencki/ organizacje studenckie zobowigzane s3 informowac¢ kontrahentow, z ktérymi
wspotpracuja.

. W przypadku gdy faktura/ rachunek jest optacana gotoéwka lub kartg ptatniczg lub pomimo poinformowania
zgodnie z ust. 2 kontrahent przekaze faktur¢ pracownikowi/ studentowi UEW, osoba otrzymujaca taka fakture
jest zobowigzana okaza¢ ten dokument do rejestracji w RFP nie p6zniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia
jego otrzymania.
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Faktury w postaci elektronicznej
§6

. Na zasadach okreslonych ponizej Uczelnia przyjmuje od kontrahentow:

1) ustrukturyzowane faktury elektroniczne w zaméwieniach publicznych - zgodnie z przepisami ustawy z dnia
9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty
budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 2191);

2) faktury elektroniczne wystawiane zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towarow i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 z pdzn. zm.).

. Faktury, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja rejestracji w RFP na zasadach okreslonych w § 1.

§7

. Ustrukturyzowana faktura elektroniczna sklada si¢ z danych wymaganych przepisami ustawy o podatku
od towarow i ustug oraz danych zawierajacych:

1) informacje dotyczace odbiorcy ptatnosci;

2) wskazanie umowy zamOwienia publicznego;

3) inne informacje okre$lone przez Dzial Zamoéwien Publicznych na etapie zawierania umowy z wykonawca.

. Ustrukturyzowane faktury elektroniczne sg przesytane na konto Uczelni na Platformie FElektronicznego
Fakturowania (PEF) (adres skrzynki PEPPOL NIP: 8960006997).

. Administratorem konta Uczelni na platformie PEF, o ktorym mowa w ust. 3 jest kierownik Kancelarii Ogdlnej
oraz upowazniony pracownik Kancelarii Ogolne;j.

. Obowigzkiem administratora konta Uczelni na platformie PEF jest:

1) pobieranie na biezaco ustrukturyzowanych faktur elektronicznych z konta Uczelni, o ktorym mowa w ust. 2;
2) zapewnienie realizacji czynnosci wskazanych w § 10.

§8

. Umowy zawierane przez Uczelnic mogg przewidywa¢ przekazywanie Uczelni faktur elektronicznych

wystawianych zgodnie z ustawa o podatku od towaréw i ustug.

. W tresci umowy, o ktérej mowa w ust. 1 a takze w tresci zamoéwienia, osoba sprawujaca merytoryczny nadzor

nad realizacjg umowy/ zamowienia, zobowigzana jest zapewnic:

1) wskazanie adresu mailowego: kancelaria.ogolna@ue.wroc.pl Iub w przypadku umoéw/zamowien
realizowanych wylgcznie dla Filii: kancelaria.filia@ue.wroc.pl, na ktéry kontrahent Uczelni bedacy
wystawcg faktury ma wysyta¢ faktury elektroniczne oraz

2) wskazanie symbolu, o ktérym mowa w § 2, ktory powinien by¢ umieszczany na fakturach wystawcy.

. Niedopuszczalne jest wskazywanie innych adresow mailowych w domenie ue.wroc.pl lub prywatnych adreséw

mailowych do przekazywania faktur elektronicznych za dostawy towarow i ushug finansowane przez Uczelnig.

§9

. Terminem otrzymania przez Uczelnig:

1) ustrukturyzowanej faktury elektronicznej;

2) faktury elektronicznej otrzymanej na skrzynke¢ mailowa, o ktorej mowa w § 8 ust.2 pkt. 1.

jest dzien wptywu na konto Uczelni w PEF lub skrzynke mailowg wiadomosci z zataczong faktura.

. Jezeli faktura udost¢pniana jest na serwerze innym, niz nalezacy do Uczelni, to dniem jej dorgczenia jest dzien
powiadomienia, ze faktura elektroniczna zostata wygenerowana i dost¢gpna do pobrania.
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3. Role stempla potwierdzajacego wptyw faktury elektronicznej ma data wpltywu maila na adres poczty
elektronicznej Uczelni, wskazana w sposob trwaty w nagldéwku otrzymanego maila.

4. Informacja o terminie otrzymania ustrukturyzowanej faktury elektronicznej lub faktury elektronicznej
ma znaczenie przy ustalaniu terminu odliczenia VAT naliczonego przez Uczelni¢ (jezeli dotyczy) oraz
dla terminowego dokonania ptatnosci.

5. W przypadku gdy faktura elektroniczna zostanie przekazana na adres mailowy inny, niz okreslony w § 8 ust. 2
pkt. 1 i na skutek opdznienia w terminowym uregulowaniu ptatnosci na rzecz kontrahenta przez Uczelni¢ dojdzie
do obciazenia Uczelni:

1) odsetkami ustawowymi za op6znienie w transakcjach handlowych;

2) odsetkami za op6znienie wynikajacymi z kodeksu cywilnego lub umowy stron lub

3) rekompensatg za koszty odzyskiwania naleznosci zgodnie z art. 10 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 2013 roku
o terminach zaptaty w transakcjach handlowych (od 1 stycznia 2020 r. ustawy o przeciwdziataniu
nadmiernym opoznieniom w transakcjach handlowych),

wowczas obowigzek zwrotu Uczelni kosztow, o ktorych mowa w pkt. 1-2) dotyczy pracownika/ przedstawiciela

Samorzadu Studenckiego, ktory zaniedbal poinformowania kontrahenta o adresie mailowym, wskazanym w § 8

ust. 2, na ktory nalezato przekazac fakture elektroniczna.

6. W przypadkach okreslonych w ust. 5 Dziat Finansowy/Dziat Ksiggowos$ci Filii wystawia note obcigzeniowa dla
pracownika/ studenta UEW.

Wydawanie dokumentow przez Kancelari¢ Ogolna
§10
1. Po otrzymaniu dokumentow, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 w postaci papierowej lub faktur w postaci elektronicznej
i ustaleniu osoby sprawujacej merytoryczny nadzor nad realizacjg umowy/zamowienia, ktérych dotycza dokonane
zakupy:
1) Kancelaria Ogolna dokonuje wydruku faktur elektronicznych — otrzymanych na  skrzynke
kancelaria.ogolna@ue.wroc.pl, oraz ustrukturyzowanych faktur elektronicznych otrzymanych na konto
w PEF, w sposob zapewniajacy czytelnos¢ faktury do konca okresu przechowywania faktury, zgodnie

z ogblnie obowigzujacymi przepisami;

2) Kancelaria Ogolna Filii dokonuje wydruku faktur elektronicznych otrzymanych na skrzynke
kancelaria.filia@ue.wroc.pl, w sposob zapewniajacy czytelnos¢ faktury do konca okresu przechowywania
faktury, zgodnie z ogblnie obowigzujacymi przepisami;

a nastgpnie Kancelaria Ogoélna/Kancelaria Ogoélna Filii:

3) wpisuje dane z dokumentéw otrzymanych w postaci papierowej lub elektronicznej do RFP, nadajac im
kolejne numery od poczatku roku;

4) oznacza fakture datg wplywu (z uwzglednieniem § 9 ust.1), pieczecia o treSci: RFP nr ............. /[rok] oraz
podpisem osoby dokonujacej wpisu do RFP i wpisuje kolejny numer dokumentu w RFP;

5) przekazuje za pokwitowaniem osobie sprawujgcej merytoryczny nadzor nad realizacja umowy/zaméwienia
lub upowaznionemu przez nig pracownikowi/ studentowi Uczelni, w celu dokonania kontroli merytoryczne;
dokumentu i przekazania do rozliczenia wydatku.

2. Wymog posiadania upowaznienia do odbioru dokumentow nie dotyczy pracownikow/ studentow przekazujgcych
do rejestracji w RFP dokumenty, o ktéorych mowa w § 5 ust.3, w odniesieniu do przekazanych przez nich
dokumentow.

3. Otrzymane dokumenty, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 sa do odbioru w terminie 2 dni roboczych w Kancelarii
Ogo6lnej/ Kancelarii Ogolnej Filii od daty otrzymania/wptywu.
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. Pracownicy jednostek organizacyjnych wyznaczeni do odbioru faktur badz osoby sprawujace merytoryczny
nadzor nad realizacja umow/ zaméwien, w tym przedstawiciele Samorzadu Studenckiego/ organizacji
studenckich zobowigzani sa minimum 2 razy w tygodniu odbiera¢ dokumenty z Kancelarii Ogdlnej/ Kancelarii
Ogolnej Filii.

Dokonywanie kontroli merytorycznej

§11

. Do obowiazkow osoby sprawujacej merytoryczny nadzor nad realizacjg umowy/ zamowienia nalezy dokonanie
kontroli merytorycznej otrzymanych od kontrahentow faktur, not ksiggowych i innych dokumentéw stanowigcych
postawe do dokonania zaptaty, rozliczenia przedptaty lub zwrotu wydatku z rachunku bankowego Uczelni.
. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu rzetelnosci (prawdziwosci), celowosci, zasadno$ci 1 zgodnosci
Z przepisami prawa operacji lub zdarzenia dokumentowanego danym dowodem, potwierdzenia prawidtowosci
1 zgodno$ci operacji lub zdarzenia z rzeczywistym jego przebiegiem oraz budzetem Iub kosztorysem,
. Osoby dokonujace kontroli merytorycznej, nie moga dokonywac tego sprawdzenia w odniesieniu
do dokonywanych przez siebie wydatkow gotowkowych. Obowiazek ten realizuja bezposredni przetozeni osoéb
dokonujacych wydatkéw gotowkowych.
. Form¢ opisu wydatku, potwierdzenia dokonania kontroli merytorycznej, kontroli formalno-rachunkowej oraz
akceptacji ptatnosci na typowych rodzajach dokumentdéw okresla Pismo Okolne Kwestora.
. Na potwierdzenie dokonanych kontroli oraz akceptacji dokumentow, o ktérych mowa w ust.1 umieszczane
sg na nich podpisy wraz z pieczatkami imiennymi.
. W przypadku, gdy wydatek finansowany jest z budzetu innego niz budzet jednostki organizacyjnej lub budzet
zadaniowy, za ktory odpowiedzialna jest ta jednostka organizacyjna, lub budzet projektu, wowczas
na dokumentach, o ktérych mowa w ust.1 powinny znalez¢ si¢ takze pieczatki i podpisy kierownikéw jednostek
organizacyjnych bedacych dysponentami budzetéow, lub kierownikéw projektéw, z ktéorych pokrywane
sg wydatki.
. W ramach dokonywanej kontroli merytorycznej faktur elektronicznych osoba sprawujgca merytoryczny nadzor
nad realizacjg umowy/ zamdwienia jest zobowiazana dodatkowo do sprawdzenia autentyczno$ci pochodzenia
1 integralnosci tresci faktury elektroniczne;.
. Przez autentyczno$¢ pochodzenia faktury elektronicznej rozumie si¢ pewnos¢, co do tozsamosci dokonujacego
dostawy towarow lub ustugodawcy albo wystawcy faktury. Kontrola tych elementéw ma na celu potwierdzenie
zwiazku faktury ze stanowigca podstawe jej wystawienia dostawg towaru lub ustugi. Autentyczno$¢ podmiotowa
(informacja o stronach transakcji) wynika z zawartych pomigdzy stronami uméw i aneksow i/lub ztozonych przez
Uczelni¢ do wystawcy faktury zlecen, natomiast autentyczno$¢ przedmiotowa wynika z umow, anekséw i/lub
zlecen, podpisanych protokoldéw odbioru, pisemnych potwierdzen wykonanych prac itp.
. Przez integralnos¢ tresci faktury elektronicznej rozumie si¢ to, ze w fakturze nie zmieniono danych, ktére powinna
ona zawierac.

10.W przypadku, gdy dana faktura VAT/ rachunek/przedptata powinna zosta¢ zaptacona z wyodrgbnionego

rachunku bankowego (np. platno$ci dokonywane w ramach projektow), w opisie merytorycznym nalezy ten
rachunek wskaza¢, podajac jego pelny numer.

Przekazywanie dokumentéow do rozliczenia
§12

1. Po dokonaniu kontroli merytorycznej, zgodnie z § 11 otrzymane od kontrahentow faktury, noty ksiegowe i inne

dokumenty stanowigce postawe do dokonania zaplaty, rozliczenia przedptaty lub zwrotu wydatku z rachunku

ul. Komandorska 118/120, 53-345 Wroctaw
tel. 71 368 01 00 » fax 713672778

e-mail:

www.ue.wroc.pl



Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

e

Rektor

bankowego Uczelni podlegaja przekazaniu za po§wiadczeniem w celu rozliczenia i ujecia w ewidencji ksiggowej
do Dziatu Finansowego/Dziatu Ksiggowosci Filii.

. Do dokumentéw dotyczacych §wiadczen/ platnosci jednorazowych nalezy dotaczy¢:

1) kopie umowy/oryginat zgody na dokonanie wydatku, zawierajacy —jesli jest to wymagane zgodnie z § 3 ust.
1 i 2 - uzyskang przed dokonaniem zakupu kontrasygnate Kwestora, jego zastepcy lub innej osoby
posiadajacej pelnomocnictwo udzielone na wniosek Kwestora, a w przypadku dokumentéw podlegajacych
ewidencji przez Dziat Ksiggowosci Filii - kierownika tego Dziatu.

2) Zalacznik nr 7 dotyczacy zakupdéw od 2000 zt lub zatacznik nr 5 dla wydatkow od 10 000 zt, zgodnie z
obowiazujacym w Uczelni Regulaminem Zamoéwien Publicznych.

Do dokumentéw dotyczacych $wiadczen/ platnosci wielokrotnych dokumenty wymienione w ust. 2 pkt. 1 i 2

nalezy dotaczy¢ do pierwszej faktury.

Dokumenty podlegaja przekazaniu do Dziatu Finansowego/ Dziatu Ksiegowosci Filii nie pdzniej niz w terminie

14 dni od oznaczonej przez Kancelari¢ og6lna daty wptywu faktury do Uczelni, lecz nie p6zniej niz na 7 dni przed

ustalonym terminem zaptaty.

Dziat Finansowy/ Dziat Ksiegowosci Filii nie przyjmuje do rozliczenia dokumentéw, o ktérych mowa w § 1

ust. 2, nie posiadajacych numeru dokumentu w RFP, nadanego przez Kancelarie Ogolng/ Kancelarie¢ Ogolna

Filii.

. W przypadku opo6znienia w przekazaniu dokumentoéw do Dziatu Finansowego/ Dziatu Ksiegowosci Filii, przepis

§ 9 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio do osoby, ktéra pokwitowata odbior dokumentu w Kancelarii Ogolne;j,
kierownika jednostki organizacyjnej/ kierownika projektu lub osoby, ktora przyjeta dokument w postaci
papierowej bez rejestracji w RFP.
Przepisy koncowe
§13

. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz inne osoby sprawujace merytoryczny nadzor nad realizacjg umow

dokonajg w terminie do 31 marca 2020 r. anecksowania uméw, dostosowujac ich tre$¢ do postanowien

zawartych w § 3 ust. 3, z zastrzezeniem ust.2.

Za aneksowanie umow, ktore sg wynikiem postepowan przeprowadzanych przez Dziat Zaméwien Publicznych,

odpowiedzialno$¢ spoczywa na Dziale Zamowien Publicznych.

Przepis ust. 1 nie dotyczy:

1) uméw podpisanych zgodnie ze specyfikacjg istotnych warunkow zamowienia, zawartg w ogloszeniu o
zamOwieniu, w zakresie w jakim bytoby to niezgodne z warunkami postgpowania;

2) umow, ktorych termin zakonczenia realizacji nie przekracza terminu 31 marca 2020 .

Przepisy Zarzadzenia majg takze zastosowanie do obiegu dokumentow dotyczacych zakupow realizowanych

przez Samorzad Studencki i organizacje studenckie.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 stycznia 2020 r.

Rektor

Prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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