Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

R-B-SOP.014.1.213.2020
ZARZADZENIE NR 213/2020
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 3 grudnia 2020 .

w sprawie akceptacji wnioskéw o zgode na wydatek
Na podstawie § 11 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu ustala sie, co nastepuje:

§1

llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

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

2)  Uczelni, UEW - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;

3) Kierowniku Pionu - nalezy przez to rozumiec¢ Rektora, prorektorow, dziekandw, Kanclerza i Kwestora;

4) projekcie - nalezy przez to rozumie¢, zgodnie z Regulaminem realizacji projektéw w Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu, niepowtarzalne (nie cykliczne) przedsiewziecie realizowane zespotowo dla
osiggniecia zatozonego celu w okreslonym terminie i budzecie, zgodnie z zatozonymi wymaganiami
jakosciowymi i formalnymi, bez wzgledu na Zrddto finansowania;

5) kierowniku projektu/ menedzerze projektu - nalezy przez to rozumieé kierownika projektu/ menedzera
projektu w rozumieniu Regulaminu realizacji projektéw w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu;

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

7) zarzadzeniu w sprawie obiegu otrzymywanych faktur - nalezy przez to rozumieé zarzadzenie Rektora
UEW w sprawie obiegu otrzymywanych faktur i not ksiegowych i rozliczania zakupdw w Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu;

8) kontrasygnacie - nalezy przez to rozumiec¢ kontrasygnate Kwestora, jego zastepcy lub innej osoby
posiadajgcej petnomocnictwo udzielone na wniosek Kwestora, zgodnie z odrebnymi przepisami dokonang
na umowie, wniosku o zakup sprzetu komputerowego lub wniosku o zgode na wydatek, na dowdd
dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-
finansowym.

§2

1. Uczelnia jest jednostky sektora finansow publicznych, w zwigzku z czym wszystkie realizowane przez nig
wydatki podlegajg przepisom ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérg powinny by¢ dokonywane
W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéow z danych naktadéw
i optymalnego doboru metod i srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw.

2. W przypadku gdy nie zostata zawarta umowa, na podstawie ktdrej dostarczane sg Uczelni towary i ustugi i ktéra
podpisana jest w imieniu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu przez uprawnione osoby, o ktorych
mowa w § 19 Regulaminu organizacyjnego, przed dokonaniem zakupu istnieje obowigzek uzyskania
wczesniejszej zgody na wydatek, z zastrzezeniem § 3.

3.  Wz6r wniosku o zgode na wydatek stanowi zatgcznik do Zarzadzenia.

4. Jezeli wytyczne, zwigzane z realizacjg projektu w danym programie/konkursie, naktadajg na osoby pracujgce
merytorycznie lub administracyjnie na rzecz projektu dodatkowe obowigzki w zakresie pozyskiwania zgody
na wydatek, pracownik, dla prawidtowego postepowania, winien zastosowac rowniez te wytyczne.
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5. Whniosek o wydatek, ktérego wzér okreslony jest w zatgczniku do zarzadzenia, powinien byé sporzadzany

odrebnie dla kazdego dostawcy, u ktérego dokonywane majg by¢ wnioskowane zakupy towardéw lub ustug.

6. Wzdr wniosku, o ktérym mowa w ust.3 nie dotyczy:

1) zakupow realizowanych przez Samorzad Studencki i organizacje studenckie, dla ktérych obowigzuje

odrebny wzér uzgodniony z Kwestorem przez Samorzad Studencki;

2) wydatkow dotyczacych zwrotu kaucji lub zwrotu nienaleznego czesnego/ optat za ustugi dydaktyczne;

3) pobierania materiatéw z magazynu, do czego stuzy druk Rw.

§3

Obowigzek przygotowania wniosku i uzyskania wczes$niejszej zgody na wydatek nie dotyczy zakupow:

1)

Whiosek o
1)
2)
3)

1. Przed

ustug podlegajacych rozliczeniu w ramach rozliczen kosztéw podrézy stuzbowych oséb bedacych
pracownikami UEW, pod warunkiem uzyskania zgody na wyjazd stuzbowy zgodnie z Instrukcja w sprawie
podrdzy stuzbowych pracownikdéw na terenie kraju oraz zwrotu kosztéw podrdzy osobom nie bedgcym
pracownikami UEW lub zgodnie z Instrukcjag w sprawie podrézy stuzbowych pracownikéow poza
granicami kraju oraz zwrotu kosztow takich podrdzy osobom niebedgcych pracownikami Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu;

dokonywanych na podstawie zawartych uméw, w tym umodw zlecenia i o dzieto;

realizowanych na podstawie wnioskdw o zakup sprzetu komputerowego, zgodnie z zarzadzeniem
Rektora w sprawie wprowadzenia zasad zamawiania i dokonywania zakupéw sprzetu komputerowego,
urzadzen sieciowych oraz licencji na oprogramowanie komputerowe oraz polityki wymiany,
modernizacji oraz rotacji sprzetu komputerowego w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu;
realizowanych w ramach wydatkdw reprezentacyjnych przez osoby do tego upowaznione. Wydatkami
reprezentacyjnymi nie sg zakupy artykutéw spozywczych i napojow;

zlecanych przez radcéw prawnych ptatnosci opfat skarbowych, optat sadowych, zwrotdéw zasgdzonych
kosztow procesu i optat w postepowaniu egzekucyjnym;

dokonywanych w sytuacjach awaryjnych, o ktérych mowa w Regulaminie zamdwien publicznych.

&84
zgode na wydatek, po jego podpisaniu przez wnioskodawce podlega kolejno:
potwierdzeniu dostepnosci srodkdw przez dysponenta lub administratora budzetu zgodnie z § 5;
potwierdzeniu kontrasygnaty zgodnie z § 6;
zatwierdzeniu przez Decydenta.
§5

przekazaniem wniosku do potwierdzenia kontrasygnaty zgodnie z § 6 i zatwierdzenia przez Decydenta

nalezy potwierdzi¢ dostepnos¢ srodkow.

2. Dostepnosc srodkéw w ramach budzetu, z ktérego ma zostac sfinansowany zakup potwierdza na wniosku

o zgode na wydatek, podpisem z imienng pieczatka:

dysponent budzetu, ktérym jest:

1) kierownik jednostki organizacyjnej/ Petnomocnik Rektora - w przypadku budzetu tej jednostki
lub funduszu specjalnego (ZFSS, Fundusz Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych) administrowanego przez
te jednostke/ Petnomocnika Rektora;

2) Dziekan Filii lub kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za budzet zadaniowy - w przypadku
budzetow zadaniowych;
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kierownik studiéw podyplomowych, trener wiodacy szkolenia/ kursu dla wydatkéw realizowanych
na podstawie kosztorysow wstepnych;

upowazniony przedstawiciel Zarzagdu Samorzgdu Studenckiego - w przypadku wydatkéw dokonywanych
z budzetu Samorzadu Studenckiego;

lub administrator budzetu, ktérym jest:

5)

dyrektor/ pracownik Centrum Obstugi Badan Naukowych - w przypadku zakupow realizowanych
z budzetéw projektédw nadzorowanych przez COBN, dziatan upowszechniajgcych nauke finansowanych
z subwencji lub darowizny przekazanej Uczelni na dziatalno$¢ w obszarze nauki, grantéw finansowanych
z programow NCN, wydatkéw dokonywanych przez katedry z przydzielonych im srodkéw pochodzacych
z podziatu subwencji na wydziaty, wydatkéw dokonywanych z funduszu badain naukowych
i komercjalizacji ich wynikow w dyscyplinach prowadzonych na Uczelni oraz z funduszu badan
naukowych dla doktorantéw i studentéw;

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

pracownik Sekcji Rozliczerh Projektéw CZP - w przypadku projektdw nadzorowanych przez Centrum
Zarzadzania Projektami, dla zakupdw realizowanych ze srodkéw projektu;

dyrektor/ pracownik Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich — w przypadku zakupow
realizowanych ze $rodkéw bedacych w dyspozycji Dziekana ds. Ksztatcenia, pochodzacych z budzetu
prowadzenia kierunkéw studidw 1 i Il stopnia.

§6

1. Wnhniosek o zgode na wydatek, dla swojej waznosci wymaga kontrasygnaty, o ktérej mowa w § 1 pkt.§,

z zastrzezeniem ust.2. Za pozyskanie kontrasygnaty odpowiada wnioskodawca.

2. Wymog uzyskania kontrasygnaty do wniosku o zgode na wydatek, o ktérej mowa w ust.1 nie dotyczy

zakupow:

1) realizowanych na podstawie procedur zakupowych wprowadzonych zarzgdzeniami Kanclerza;

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

3) bezposrednio i wytgcznie zwigzanych z realizowanymi badaniami naukowymi, finansowanych ze srodkéw
bedacych w dyspozycji wydziatdw i katedr pochodzacych z subwencji badawczej, okreslonych rodzajowo
w zarzgdzeniu Rektora, z wytgczeniem zakupodw licencji na specjalistyczne oprogramowanie;

4) finansowanych ze $Srodkéw projektu INTEREKON lub ze $rodkéw grantow z programéw Narodowego
Centrum Nauki;

5) bezposrednio i wytgcznie zwigzanych z prowadzeniem zaje¢ na studiach | i Il stopnia, finansowanych
ze Srodkéw bedacych w dyspozycji Dziekana ds. Ksztatcenia pochodzgcych z budzetu prowadzenia
kierunkow studidw | i Il stopnia, z wytgczeniem zakupdw licencji na specjalistyczne oprogramowanie;

6) ksigzek oraz ustug dokonywanych na potrzeby zwigzane z prowadzeniem studiéw podyplomowych,
szkolen i kurséw doksztatcajgcych, w ramach kosztoryséw wstepnych zatwierdzonych zgodnie
ze stosownym zarzgdzeniem Rektora;
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7) ustug edukacyjnych na potrzeby studidw |, Il, Ill stopnia, studiow EMBA i Szkoty Doktorskiej realizowanych
przez osoby fizyczne prowadzgce dziatalnos¢ gospodarczg i osoby prawne na podstawie decyzji
wiasciwego Dziekana;

8) dokonywanych przez Biblioteke Gtdwng do zbioréw bibliotecznych;

9) zwolnionych z obowigzku uzyskania kontrasygnaty, w sposdb wyraznie wynikajacy z tresci zarzadzen
Rektora.

3. W przypadku zakupdw sprzetu komputerowego kontrasygnata, o ktérej mowa w § 1 pkt.8, jest sktadana
na wniosku o zakup sprzetu komputerowego zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Rektora.

§7
1. Wnhniosek o zgode na wydatek, z zastrzezeniem o ktérym mowa w ust.6, jest zatwierdzany przez Decydenta
tj. wiasciwego:

1) Kierownika Pionu, zgodnie z podlegtoscig stuzbowg lub petnionym nadzorem - w przypadku zakupdéw
dokonywanych z budzetéw jednostek, budzetéw zadaniowych, s$rodkéw sponsorskich, wpfat
uczestnikdw przez jednostki organizacyjne i pethomocnikéw powotanych przez Rektora, wskazanych
w Zataczniku nr 7 do Regulaminu organizacyjnego;

2) kierownika/ menedzera projektu, w przypadku zakupdéw dla projektéw - do kwoty okreslonej
w petnomocnictwie udzielonym mu w zwigzku z tg funkcja, z wytgczeniem zatwierdzania wydatkéw
dotyczacych bezposrednio kierownika/ menedzera projektu;

3) Kierownika Pionu, zgodnie z merytorycznym przedmiotem projektu - powyzej kwoty, na ktére udzielone
zostato petnomocnictwo dla kierownika/ menedzera projektu oraz wydatkdw w ramach projektu
dotyczgcych bezposrednio kierownika/ menedzera projektu;

4) Dziekana Wydziatu - w przypadku zakupéw dokonywanych ze srodkéw:

a. subwencji przeznaczonej na dziatalno$¢ naukowo-badawczg na wydziale oraz

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

z zastrzezeniem ust. 4 5;

5) Prorektora wtasciwego do spraw nauki - w przypadku zakupéw dokonywanych ze srodkow:

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

b. funduszu badan naukowych dla doktorantéw i studentéw;

c. pozyskanych na finansowanie konferencji naukowych;

d. budzetu studiéw doktoranckich rozpoczetych przed 1.10.2019 r,;

6) Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia - w przypadku zakupéw dokonywanych przez Samorzad
Studencki lub organizacje studenckie;

7) Prorektora ds. Finansow i Rozwoju - w przypadku zakupow dokonywanych przez centra kompetencyjne;

8) Dziekana ds. Ksztatcenia - w przypadku zakupéw dokonywanych ze $rodkéw budzetu prowadzenia
kierunkéw studiéw | i Il stopnia oraz budzetu studiow EMBA,

9) Dziekana Szkoty Doktorskiej - w przypadku zakupdéw dokonywanych ze s$rodkéw budzetu Szkoty
Doktorskiej;

10) Dyrektora Centrum Ksztatcenia Ustawicznego - w przypadku zakupow dokonywanych w ramach
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kosztoryséw wstepnych studiow podyplomowych, szkolen i kurséw doksztatcajacych (z wytgczeniem
zakupoéw ustug edukacyjnych) oraz z wypracowanej nadwyzki studiéw podyplomowych, pozostawione;j
do dyspozycji kierownika studiéw podyplomowych po zatwierdzeniu kosztorysu wynikowego zgodnie
z Zarzadzeniem Rektora w sprawie opracowywania kosztoryséw studidw podyplomowych i zasad ich
rozliczania.

2. W przypadku gdy wydatek finansowany jest jednoczesnie z kilku budzetéw, dla ktérych decydentami, zgodnie
z ust.1 sg rézne osoby, wéwczas decyzje na wniosku o zgode na wydatek podejmuje ten decydent sposrod
nich, ktéry jest umocowany najwyzej w hierarchii struktury organizacyjnej Uczelni.

3. Wnhnioskodawca przedktada wniosek osobie wskazanej w ust.1- 2 co najmniej 7 dni przed oczekiwanym
terminem otrzymania zgody na wydatek, nie pdzniejszym od daty dokonania wydatku. W przypadku
dokonania wydatku bez wczesniejszego uzyskania zgody, ryzyko nie otrzymania zwrotu $Srodkéw ponosi
whnioskodawca.

4. Whniosek sktadany do zatwierdzenia przez Dziekana Wydziatu przez pracownika majgcego miejsce
wykonywania pracy w Jeleniej Gérze, przekazywany jest w postaci skanu na adres skrzynki pocztowej Dziekana
Wydziatu, po potwierdzeniu dostepnosci sSrodkéw zgodniez§ 5.

5. W odpowiedzi na otrzymany wniosek, o ktérym mowa w ust.4, Dziekan Wydziatu lub upowazniony pracownik
Biura Wydziatu przekazuje mailem zwrotnym informacje dotyczaca uzyskania zgody na wydatek wtasciwemu
pracownikowi obstugi administracyjnej katedry, ktdry podpisuje sie na wniosku pod pieczatka imienng
i pieczatka zawierajaca tresé "zgodnie z decyzjg Dziekana Wydziatu".

6. W przypadku zatwierdzenia/ zgody przez kierownika projektu INTEREKON wniosku o finansowanie
lub dofinansowanie, ktérego wzdér okreslony jest w Regulaminie realizacji, finansowania i rozliczenia projektu
pt. "Program doskonatosci naukowo-badawczej INTEREKON" finansowanego w ramach programu MNiSW pod
nazwg "Regionalna Inicjatywa Doskonatosci", wniosek o wydatek sporzgdzany jest w COBN i zatwierdzany
przez Dyrektora Centrum Obstugi Badar Naukowych.

§8

1. Wnioskodawca sporzadza lub autoryzuje sporzadzony jeden egzemplarz wniosku i odpowiada za obieg
dokumentu zgodny z niniejszym Zarzgdzeniem.

2. Zatwierdzony oryginat wniosku w przypadku gdy:

1) zawiera wniosek o dokonanie przedptaty - jest przekazywany do Dziatu Finansowego/ Sekcji Ksiegowosci
Filii celem dokonania ptatnosci, zas jego kopia dotgczana jest jako zatgcznik do formatki stuzgcej do opisu
wydatku dotgczanej do otrzymanej i podlegajacej rozliczeniu faktury;

2) nie zawiera wniosku o dokonanie przedptaty - jest przekazywany do Dziatu Finansowego/ Sekcji
Ksiegowosci Filii jako zatgcznik do formatki stuzagcej do opisu wydatku dotgczanej do otrzymanej
i podlegajacej rozliczeniu faktury.

§9

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

2. Dokumenty RW oraz zamdwienia na materiaty i akcesoria sktadane w trybie okreslonym w zarzadzeniach
Kanclerza, ktére finansowane sg ze srodkdw subwencji przekazanych na wydziaty, budzetéw projektow
nadzorowanych przez COBN, funduszu badan naukowych i komercjalizacji ich wynikéw w dyscyplinach
prowadzonych na Uczelni oraz z funduszu badan naukowych dla doktorantéw i studentdw, przed ich
przyjeciem do realizacji wymagajg potwierdzenia dostepnosci sSrodkow przez COBN oraz uzyskania akceptacji
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§10
1. 0Od 13 pazdziernika 2020 r. do odwotania, wnioski o zgode na wydatek procedowane sg wytgcznie w formie

wtasciwego Decydenta.

elektronicznej w trybie okreslonym w ust. 2-5.

2.  Whnioskodawca, po wypetnieniu wniosku o zgode na wydatek zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik
do zarzadzenia, przekazuje go mailem po podpisaniu w postaci pliku "pdf" lub "jpg" do dysponenta budzetu/
administratora budzetu, zgodnie z § 5, ktory przekazuje nastepnie wniosek mailem do:

1) Kwestora na skrzynke w celu uzyskania kontrasygnaty, jezeli zakup nie jest
zwolniony z obowigzku uzyskania kontrasygnaty zgodnie z § 6 ust.2, ktéry nastepnie po potwierdzeniu
kontrasygnaty przekazuje wniosek mailem do wtasciwego Decydenta albo

2) bezposrednio do wiasciwego Decydenta zgodnie z § 7 w celu zatwierdzenia wydatku, jezeli zakup jest
zwolniony z obowigzku uzyskania kontrasygnaty, zgodnie z § 6 ust.2.

3. Korespondencja mailowa dotyczgca wniosku o zgode na wydatek, o ktérej mowa w ust.2 przekazywana jest
pomiedzy uczestniczagcymi w niej osobami w sposéb umozliwiajgcy sledzenie jej przebiegu od poczatku
do konca oraz potwierdzenie niezmiennosci zatacznika (tryb ,,przeslij dalej"/ ,,PD”/ ,,FW").

4. Osoby wskazane w ust.2 w odpowiedzi na otrzymany mail co najmniej:

1) stwierdzajg charakter swojej wypowiedzi (np. potwierdzam dostepnos¢, potwierdzam kontrasygnate,
zatwierdzam);

2) wskazujg kwote oraz rodzaj wydatku.

5. Zatwierdzony oryginat/ kopie zgody na wydatek, o ktérym mowa w § 8 stanowi tgcznie wydrukowany plik "pdf"
lub "jpg" oraz wydrukowany mail z korespondencja, o ktérej mowa w ust.2 i 3.

6. Przepisy ust.1-5 dotycza takie procedowania wnioskow o zgode na wydatek dotyczacych zakupdw
realizowanych przez Samorzad Studencki i organizacje studenckie.

§11
Tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 10/2020 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 20 stycznia 2020 r.
w sprawie akceptacji wnioskdw o zgode na wydatek;

2) Zarzadzenie nr 47/2020 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 30 marca 2020 r.
W sprawie zmiany zarzgdzenia nr 10/2020 w sprawie akceptacji wnioskow o zgode na wydatek;

3) Zarzadzenie nr 177/2020 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 12 pazdziernika
2020 r. w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 10/2020 w sprawie akceptacji wnioskow o zgode na wydatek.

§12
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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