Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

Rektor

R-BP-SOP.014.1.10.2020

ZARZADZENIE NR 10/2020

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu
z dnia 20 stycznia 2020 r.

w sprawie akceptacji wnioskow o zgode na wydatek

Na podstawie § 11 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu ustala si¢, co nastepuje.

§1

Ilekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;

Uczelni, UEW - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;
Kierowniku Pionu - nalezy przez to rozumie¢ Rektora, prorektoréw, dziekandéw, Kanclerza
I Kwestora;

projekcie - nalezy przez to rozumie¢ przedsiewzigcie (w tym grant), zarejestrowane w Centrum
Zarzadzania Projektami lub Centrum Obstlugi Badan Naukowych, realizowane z wykorzystaniem
srodkéw z subwencji, Srodkow zewngtrznych lub $rodkéw z funduszu Uczelni wskazanego
w § 110 ust.2 pkt.2-3 Statutu UEW, posiadajace kierownika/ menedzera, harmonogram i1 okreslone
zasoby (w tym budzet);

wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o zgode na wydatek;

zarzadzeniu w sprawie obiegu otrzymywanych faktur - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie
Rektora UEW w sprawie obiegu otrzymywanych faktur 1 not ksieggowych 1 rozliczania zakupow
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroclawiu;

kontrasygnacie - nalezy przez to rozumie¢ kontrasygnate Kwestora, jego zastgpcy lub innej
osoby posiadajacej pelnomocnictwo udzielone na wniosek Kwestora, zgodnie z odrgbnymi
przepisami dokonang na umowie lub wniosku o zgode na wydatek, na dowod dokonania wstepnej

kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym.
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§2
Uczelnia jest jednostka sektora finansoéw publicznych, w zwigzku z czym wszystkie realizowane przez
nig wydatki podlegaja przepisom ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérg powinny by¢
dokonywane w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow i optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow.
W przypadku gdy nie zostata zawarta umowa, na podstawie ktorej dostarczane sg Uczelni towary
1 ustugi 1 ktéra podpisana jest w imieniu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu przez
uprawnione osoby, o ktorych mowa w § 19 Regulaminu organizacyjnego, przed dokonaniem zakupu
istnieje obowigzek uzyskania wczesniejszej zgody na wydatek, z zastrzezeniem § 4.
Wzébr wniosku o zgod¢ na wydatek stanowi zalacznik do Zarzadzenia.
Jezeli wytyczne, zwigzane z realizacja projektu w danym programie/ konkursie, naktadaja na osoby
pracujace merytorycznie lub administracyjnie na rzecz projektu dodatkowe obowiazki w zakresie
pozyskiwania zgody na wydatek, pracownik, dla prawidlowego postepowania, winien zastosowaé
rowniez te wytyczne.
Whniosek o wydatek, ktorego wzoér okreSlony jest w zalaczniku do zarzadzenia powinien by¢
sporzadzany odrgbnie dla kazdego dostawcy, u ktorego dokonywane majg by¢ wnioskowane zakupy
towarow lub ustug.
Wz6r wniosku, o ktéorym mowa w ust.3 nie dotyczy:
1) zakupow realizowanych przez Samorzad Studencki i organizacje studenckie, dla ktorych
obowigzuje odrgbny wzor uzgodniony z Kwestorem przez Samorzad Studencki;
2) wydatkow dotyczacych zwrotu kaucji lub zwrotu nienaleznego czesnego/ optat za ustugi
dydaktyczne;

3) pobierania materiatdéw z magazynu, do czego shuzy druk Rw.

§3
Whiosek o zgode na wydatek, dla swojej waznosci wymaga kontrasygnaty, o ktorej mowa w § 1 pkt.7),
z zastrzezeniem USt.2. Za pozyskanie kontrasygnaty odpowiada wnioskodawca.
Wymog uzyskania kontrasygnaty, o ktorej mowa w ust.1 nie dotyczy zakupdw:
1) realizowanych na podstawie procedur zakupowych wprowadzonych zarzadzeniami Kanclerza;

2) ktorych nie dotyczy obowigzek uzyskania wczesniejszej zgody na wydatek zgodnie z § 4.
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3)

4)

5)

6)

7)
8)
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bezposrednio 1 wylacznie zwigzanych z realizowanymi badaniami naukowymi, finansowanych
ze $rodkoéw bedacych w dyspozycji wydziatéw i katedr pochodzacych z subwencji badawczej,
okreslonych rodzajowo w zarzadzeniu Rektora, z wylgczeniem zakupow licencji
na specjalistyczne oprogramowanie oraz rzeczowych skladnikéw majatku, zaliczanych
do $rodkéw trwatych i podlegajacych amortyzacji;
bezposrednio 1 wylacznie zwigzanych z prowadzeniem zaje¢ na studiach 1 1 II stopnia,
finansowanych ze $rodkéw bedacych w dyspozycji Dziekana ds. Ksztatcenia pochodzacych
z budzetu prowadzenia kierunkow studiow I i II stopnia, z wylaczeniem zakupoéw licencji
na specjalistyczne oprogramowanie oraz rzeczowych skladnikoéw majatku, zaliczanych
do $rodkow trwalych i podlegajacych amortyzacji;
ksigzek oraz ustug dokonywanych na potrzeby zwigzane z prowadzeniem studiow
podyplomowych, szkolen i kurséw doksztalcajacych, w ramach kosztorysow wstepnych
zatwierdzonych zgodnie ze stosownym zarzadzeniem Rektora;
ustug edukacyjnych na potrzeby studiow I, II, III stopnia, studiow EMBA 1 Szkoty Doktorskiej
realizowanych przez osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza i osoby prawne
na podstawie decyzji wiasciwego Dziekana;
dokonywanych przez Biblioteke Giéwng do zbiorow bibliotecznych,;
zwolnionych z obowiazku uzyskania kontrasygnaty, w sposob wyraznie wynikajacy z tresci

zarzadzen Rektora.

§4

Obowigzek przygotowania wniosku 1 uzyskania wczesniejszej zgody na wydatek nie dotyczy zakupow:

1)

2)
3)
4)

ustug podlegajacych rozliczeniu w ramach rozliczen kosztow podrozy stuzbowych oséb
bedacych pracownikami UEW, pod warunkiem uzyskania zgody na wyjazd stuzbowy zgodnie
z Instrukcja w sprawie podrozy stuzbowych pracownikdw na terenie kraju oraz zwrotu kosztow
podrozy osobom nie bedagcym pracownikami UEW;

dokonywanych na podstawie zawartych umow, w tym umow zlecenia 1 o dzieto;

realizowanych w ramach wydatkéw reprezentacyjnych przez osoby do tego upowaznione;

dokonywanych w stanie wyzszej konieczno$ci.
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§5

1. Whniosek 0 zgod¢ na wydatek jest zatwierdzany przez Decydenta tj. wtasciwego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Kierownika Pionu, zgodnie z podlegtoscig stuzbowa lub pelnionym nadzorem - w przypadku
zakupoéw dokonywanych z budzetéw jednostek, budzetow zadaniowych, §rodkow sponsorskich,
wplat uczestnikow przez jednostki organizacyjne i petnomocnikéw powotanych przez Rektora,
wskazanych w Zataczniku nr 7 do Regulaminu organizacyjnego;

kierownika/ menedzera projektu w przypadku zakupoéw dla projektow finansowanych ze
srodkow Uczelni i1 zrodet zewngtrznych (w tym projektéw badawczych i innych grantow) - do
kwoty okreslonej w petnomocnictwie udzielonym mu w zwigzku z ta funkcja, z wylaczeniem
zatwierdzania wydatkow dotyczacych bezposrednio kierownika/ menedzera projektu;
Kierownika Pionu, zgodnie z merytorycznym przedmiotem projektu - powyzej kwoty, na ktore
udzielone zostalo petlnomocnictwo dla kierownika/ menedzera projektu oraz wydatkow
dotyczacych bezposrednio kierownika/ menedzera projektu, w przypadku zakupow dla
projektow finansowanych ze Srodkow Uczelni 1 zrodet zewngtrznych (w tym projektow
badawczych i innych grantow);

Dziekana Wydzialu - w przypadku zakupow dokonywanych ze srodkow:

a. subwencji przeznaczonej na dziatalnos¢ naukowo-badawczg na wydziale oraz

b. z funduszu badan naukowych i komercjalizacji ich wynikow w dyscyplinach
prowadzonych na Uczelni, na podstawie decyzji Rektora o ich przeznaczeniu na konkretne
zadania realizowane wylacznie w ramach wydziatu;

z zastrzezeniem ust. 4 1 5;
Prorektora wtasciwego do spraw nauki - w przypadku zakupéw dokonywanych ze srodkow:

a. funduszu badan naukowych i komercjalizacji ich wynikéw w dyscyplinach prowadzonych
na Uczelni, na podstawie decyzji Rektora o ich przeznaczeniu na konkretne zadania
miedzyuczelniane oraz migdzywydziatowe oraz

b. funduszu badan naukowych dla doktorantéw i studentow;

c. pozyskanych na finansowanie konferencji naukowych;

d. budzetu studiow doktoranckich rozpoczgtych przed 1.10.2019 r.;

Prorektora ds. Studenckich i1 Ksztalcenia - w przypadku zakupdéw dokonywanych przez
Samorzad Studencki lub organizacje studenckie;

Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju - w przypadku zakupoéw dokonywanych przez centra
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kompetencyjne;

8) Dziekana ds. Ksztalcenia - w przypadku zakupow dokonywanych ze $rodkow budzetu
prowadzenia kierunkow studiow I i II stopnia oraz budzetu studiow EMBA;

9) Dziekana Szkoty Doktorskiej - w przypadku zakupéw dokonywanych ze $rodkow budzetu
prowadzenia Szkoty Doktorskiej;

10) Dyrektora Centrum Ksztalcenia Ustawicznego - w przypadku zakupoéw dokonywanych w
ramach kosztorysow wstepnych studiow podyplomowych, szkolen i kurséw doksztatcajacych (z
wylaczeniem zakupow ushug edukacyjnych) oraz z wypracowanej nadwyzki studiow
podyplomowych, pozostawionej do dyspozycji kierownika studiow podyplomowych po
zatwierdzeniu kosztorysu wynikowego zgodnie z Zarzadzeniem Rektora w sprawie
opracowywania kosztorysow studiow podyplomowych i zasad ich rozliczania.

W przypadku gdy wydatek finansowany jest jednoczesnie z kilku budzetéw, dla ktérych decydentami,

zgodnie z ust.1 sg rézne osoby, wowczas decyzje na wniosku o zgode na wydatek podejmuje ten

decydent sposrod nich, ktory jest umocowany najwyzej w hierarchii struktury organizacyjnej Uczelni.

Whioskodawca przedktada wniosek osobie wskazanej w ust.1- 2 co najmniej 7 dni przed oczekiwanym

terminem otrzymania zgody na wydatek, nie po6zniejszym od daty dokonania wydatku. W przypadku

dokonania wydatku bez wczesniejszego uzyskania zgody, ryzyko nie otrzymania zwrotu srodkow
ponosi wnioskodawca.

Wnhiosek skladany do zatwierdzenia przez Dziekana Wydziatu przez pracownika majacego miejsce

wykonywania pracy w Jeleniej Gorze, przekazywany jest w postaci skanu na adres skrzynki pocztowej

Dziekana Wydzialu, po potwierdzeniu dostepnosci srodkéw zgodnie z § 6 .

W odpowiedzi na otrzymany wniosek, o ktorym mowa w ust.4, Dziekan Wydzialu lub upowazniony

pracownik Biura Wydziatu przekazuje mailem zwrotnym informacj¢ dotyczaca uzyskania zgody na

wydatek wlasciwemu pracownikowi obstugi administracyjnej katedry, ktory podpisuje si¢ na wniosku
pod pieczatka imienng 1 pieczatkg zawierajacg tre$¢ "zgodnie z decyzja Dziekana Wydziahu".
§6

Przed przekazaniem wniosku do zatwierdzenia nalezy potwierdzi¢ dostgpnos¢ srodkow.

Dostgpnos¢ srodkoéw, w ramach budzetu, z ktérego ma zosta¢ sfinansowany zakup potwierdza

na wniosku o zgode na wydatek, podpisem z imienng pieczatka:

dysponent budzetu, ktorym jest:
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1)

2)

3)

4)
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kierownik jednostki organizacyjnej/ Pelnomocnik Rektora - w przypadku budzetu tej jednostki
lub funduszu specjalnego (ZFSS, Fundusz Wsparcia Osob Niepetnosprawnych)
administrowanego przez t¢ jednostke/ Pelnomocnika Rektora;
Dziekan Filii lub kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za budzet zadaniowy -
w przypadku budzetow zadaniowych;
kierownik studiow podyplomowych, trener wiodacy szkolenia/ kursu dla wydatkéw
realizowanych na podstawie kosztoryséw wstepnych;
upowazniony przedstawiciel Zarzadu Samorzadu Studenckiego - w przypadku wydatkow

dokonywanych z budzetu Samorzadu Studenckiego;

lub administrator budzetu, ktérym jest:

5)

6)

7)

8)

dyrektor/ pracownik Centrum Obstugi Badan Naukowych - w przypadku zakupow
realizowanych z  budzetdow projektow nadzorowanych przez COBN, dziatan
upowszechniajacych nauk¢ finansowanych z subwencji lub darowizny przekazanej Uczelni
na dzialalno§¢ w obszarze nauki, grantow finansowanych z programéw NCN, wydatkow
dokonywanych przez katedry z przydzielonych im $rodkéw pochodzacych z podziatu subwencji
na wydziaty, wydatkéw dokonywanych z funduszu badan naukowych i komercjalizacji
ich wynikow w dyscyplinach prowadzonych na Uczelni oraz z funduszu badan naukowych
dla doktorantoéw i studentow;

pracownik Dzialu Ksiggowosci Ogdlnej/ Dziatu Ksiegowosci Filii - w przypadku wydatkow
studiow doktoranckich rozpoczetych przed 1 pazdziernika 2019 r., studiow EMBA, srodkow
sponsorskich, wptat uczestnikow imprez, srodkow pozyskanych na finansowanie konferencji
naukowych 1 przez centra kompetencyjne oraz z wypracowanej nadwyzki studiow
podyplomowych, pozostawionej do dyspozycji kierownika studiow podyplomowych
po zatwierdzeniu kosztorysu wynikowego zgodnie z Zarzadzeniem Rektora w sprawie
opracowywania kosztorysow studiéw podyplomowych 1 zasad ich rozliczania;

pracownik Sekcji Rozliczen Projektow CZP - w przypadku projektéw nadzorowanych przez
Centrum Zarzadzania Projektami, dla zakupow realizowanych ze §rodkow projektu;

dyrektor/ pracownik Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich — w przypadku zakupow
realizowanych ze srodkow bedacych w dyspozycji Dziekana ds. Ksztatcenia, pochodzacych

z budzetu prowadzenia kierunkow studiow 11 II stopnia.
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§7
1. Wnioskodawca sporzadza jeden egzemplarz wniosku i odpowiada za obieg dokumentu zgodny
z niniejszym Zarzadzeniem.
2. Zatwierdzony oryginat wniosku w przypadku gdy:

1)  zawiera wniosek o dokonanie przedptaty - jest przekazywany do Dziatu Finansowego/ Dziatu
Ksiggowosci Filii celem dokonania ptatnosci, za$ jego kopia dotgczana jest jako zatgcznik
do formatki stuzacej do opisu wydatku dotaczanej do otrzymanej i podlegajacej rozliczeniu
faktury;

2)  nie zawiera wniosku o dokonanie przedptaty - jest przekazywany do Dzialu Finansowego/ Dziatu
Ksiggowosci Filii jako zalacznik do formatki stuzacej do opisu wydatku dotaczanej

do otrzymanej i podlegajacej rozliczeniu faktury.

§8
Dokumenty Rw, na podstawie ktérych wydawane sg z magazynu materiaty podlegaja akceptacji przez
Decydentéw wskazanych w § 5 ust.1.

§9
Traci moc Zarzadzenie nr 76/2016 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

z dnia 14 listopada 2016 r. w sprawie kontroli wydatkéw Uczelni.

§10
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 stycznia 2020 r. 1 ma zastosowanie do wnioskow
akceptowanych po 20 stycznia 2020 r., z zastrzezeniem ust.2.
2. Zaakceptowane wnioski o zgod¢ na wydatek przekazywane do rozliczenia do Dziatu Finansowego/
Dzialu Ksiggowosci Filii razem z fakturami i notami ksiggowymi z data wystawienia od dnia 1 lutego
2020 r. winny by¢ sporzadzone zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik do zarzadzenia,

z zastrzezeniem § 2 ust.6 pkt.1.

Rektor

Prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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