Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

R-B-SOP.014.1.84.2021
ZARZADZENIE NR 84/2021
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 12 lipca 2021 r.

w sprawie zasad obiegu otrzymywanych faktur oraz not ksiegowych i rozliczania zakupow
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

W zwigzku z przepisami:

1)
2)
3)
4)

5)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z pézn. zm.);
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 2019 poz. 1843 z pdzn. zm);
Ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamdwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 2191);

Ustawy o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych (Dz.U. z 2020 r. poz.
935 z pdin. zm.);

ustala sie co nastepuje:

Przepisy ogodlne

§1
1. llekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

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

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

3) osobie sprawujacej merytoryczny nadzér nad realizacja umowy/ zaméwienia — nalezy przez
to rozumie¢ witasciwego kierownika jednostki organizacyjnej, kierownika studidw, menedzera
kierunku, kierownika projektu lub petnomocnika Rektora, a w przypadku uméw/ zamédwien
dotyczacych aktywnosci Samorzadu Studenckiego lub organizacji studenckich - upowaznionego
przedstawiciela Samorzadu studenckiego/ organizacji studenckiej;

4) Kierowniku Pionu - nalezy przez to rozumie¢ Rektora, Prorektora, Dziekana, Kanclerza lub Kwestora;

5) PEF - Platforma Elektronicznego Fakturowania, o ktérej mowa w Ustawie z dnia 9 listopada 2018 r.
o elektronicznym fakturowaniu w zamdwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub
ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym;

6) fakturze elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ fakture w formie elektronicznej wystawiong
i otrzymang w dowolnym formacie elektronicznym zgodnie z ustawg o podatku od towaréw i ustug;

7) ustrukturyzowanej fakturze elektronicznej — nalezy przez to rozumieé fakture elektroniczng
spetniajgcg wymagania umozliwiajgce przesytanie za posrednictwem PEF;

8) RFP - nalezy przez to rozumieé Rejestr Faktur Przychodzacych;

9) kontrasygnacie - nalezy przez to rozumieé 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,
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na dowdd dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym;

10) sprzecie komputerowym - nalezy przez to rozumieé sprzet okreslony w § 2 ust. 2 zatacznika nr 1
do zarzadzenia Rektora w sprawie wprowadzenia zasad zamawiania i dokonywania zakupdw sprzetu
komputerowego, urzadzen sieciowych oraz licencji na oprogramowanie komputerowe oraz polityki
wymiany, modernizacji oraz rotacji sprzetu komputerowego w Uniwersytecie Ekonomicznym
we Wroctawiu;

11) zasadach zakupu sprzetu komputerowego - nalezy rozumiec przez to zasady opisane w zatgczniku,
o ktéorym mowa w pkt.10 powyze;.

2. Rejestracji w Kancelarii Ogdlnej podlegajg wszystkie dowody ksiegowe zewnetrzne obce tj. otrzymane
od kontrahentéw faktury, noty ksiegowe i inne dokumenty stanowigce postawe do dokonania zaptaty,
rozliczenia przedpfaty lub zwrotu wydatku z rachunku bankowego Uczelni, niezaleznie od postaci faktury
(papierowa, elektroniczna), formy zaptaty oraz daty ich wystawienia, za wyjatkiem:

1) rachunkéw do uméw zlecenia oraz umoéw o dzieto - zawieranych z osobami fizycznymi
nie prowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wzorami okreslonymi zarzagdzeniem Rektora;

2) rachunkéw, ktdére nie zawierajg w tresci kompletnych i poprawnych danych identyfikujgcych Uczelnie
zgodnych z § 3 ust. 4;

3) przedstawianych tgcznie z rozliczeniem podrézy stuzbowej faktur za noclegi, biletow na srodki
lokomocji i innych dokumentéw;

4) przedstawianych do rozliczenia przez kierujgcych pojazdami stuzbowymi paragondw optat
parkingowych i autostradowych;

5) potwierdzen sald.

3. Rejestracji w Dziale Administracyjno-Gospodarczym Filii podlegajg wytgcznie faktury otrzymywane w postaci
papierowej, ktérych zaptata dostawcy zostata wczesniej dokonana przez pracownikéw majacych miejsce
Swiadczenia pracy w Jeleniej Gérze lub studentdw Filii gotdwka lub prywatng kartg ptatnicza.

4. W Kancelarii Ogélnej oraz Dziale Administracyjno-Gospodarczym Filii nie podlegajg odrebnej rejestracji
dowody ksiegowe zewnetrzne wtasne tj. przekazywane kontrahentom oraz dowody ksiegowe wewnetrzne,
w tym w szczegdlnosci:

1) faktury i noty ksiegowe wystawiane przez Uczelnie ;

2) listy wynagrodzen;

3) listy wyptat swiadczen na rzecz pracownikéw, studentdw i doktorantéw;

4) rozliczenia krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych;

5) dokumenty akceptujgce wyptate zaliczek lub dokonanie przedpfat;

6) polecenia ksiegowania.

5. Rejestracja dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, jest dokonywana przez Kancelarie Ogdlng i Dziat
Administracyjno-Gospodarczy Filii w Rejestrach Faktur Przychodzacych (RFP), prowadzonych w formie
elektronicznej w programie MS OneDrive dla dokumentéw podlegajgcych ewidencji ksiegowej w Dziale
Ksiegowosci Ogolnej (Wroctaw).

6. W Rejestrze Faktur Przychodzacych Kancelaria Ogdlna/Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii wprowadza
nastepujgce informacje na podstawie otrzymanych dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 i 3:

1) nazwa wystawcy faktury;

2) oznaczenie faktury (numer);

3) data wystawienia faktury;
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4) kwota faktury netto;
5) kwota faktury brutto;
6) okreslenie rodzaju zakupionych ustug/ towarow;
7) symbol (skrét/ akronim) dotyczacy odbiorcy faktury w Uczelni, zgodnie z § 2;
8) numer zamowienia zarejestrowanego w Dziale Zamdwien Publicznych (jesli zostat podany na fakturze);
9) data wptywu dokumentu do Kancelarii Ogélnej/ Dziatu Administracyjno-Gospodarczego Filii;
10) data przekazania dokumentu przez Kancelarie Ogdlng/ Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii zgodnie
z§ 10lub 11.
7. Dokumenty rejestrowane w RFP otrzymujg kolejne numery w ramach danego roku kalendarzowego oraz
jednostki prowadzacej RFP.
8. Do danych w RFP majg wglad:
1) Dziat Zamoéwien Publicznych;
2) Dziat Finansowy;
3) Zastepca Kwestora.
9. W przypadku przekazywania faktur zgodnie § 11 przez Kancelarie Ogdlng/Dziat Administracyjno-Gospodarczy
Filii, w RFP ujmuje sie dodatkowo informacje o adresie mailowym, na ktéry przekazana zostata faktura
w postaci elektroniczne;j.

§2
1. Dla utatwienia identyfikacji (ustalenia) przez Kancelarie Ogdlng/ Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii osoby
sprawujgcej merytoryczny nadzér nad realizacjg umowy/ zamowienia, ktéra zgodnie z § 12 ma obowigzek
dokonania kontroli merytorycznej zarejestrowanych w RFP dokumentéw, w informacjach umieszczanych
na nich przez ich wystawcow powinien znajdowac sie symbol (skrét/ akronim) dotyczacy odbiorcy faktury
w Uczelni.
2. Stosuje sie nastepujgce rodzaje symboli, o ktérych mowa w ust.1:
1) w przypadku finansowania wydatku w ramach budzetu organéw Uczelni/ kierownikéw Piondow
w rozumieniu Regulaminu organizacyjnego UEW/ jednostki organizacyjnej/ Samorzadu studenckiego/
organizacji studenckich stosuje sie oznaczenia zawarte w zarzadzeniu Rektora w sprawie symboli
komaérek organizacyjnych i organdw Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;
2) w przypadku finansowania wydatku w ramach projektu — stosuje sie oznaczenia projektéw
realizowanych w Uczelni, zawarte w Komunikacie Kanclerza;
3) w przypadku studiow podyplomowych — stosuje sie symbol danej edycji studiow podyplomowych
nadany przez Centrum Ksztatcenia Ustawicznego;
4) w przypadku finansowania wydatkbw w ramach wydarzenia upowszechniajgcego nauke
lub rozwijajgcego dydaktyke stosuje sie symbol danego wydarzenia nadany przy jego rejestracji;
5) w przypadku finansowania wydatkéw Samorzadu Studenckiego stosuje sie symbol RD-RSS,
a w przypadku organizacji studenckich stosuje sie symbol RD-OST rozszerzony o nazwe organizacji.

§3
1. Dokonanie kazdego zakupu w imieniu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, niezaleznie od Zrdédfa
finansowania tego zakupu, wymaga przez dokonujgcego wydatku:
1) posiadania budzetu na jego sfinansowanie;
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2) przestrzegania procedur dotyczacych zamoéwien publicznych oraz regulacji wewnetrznych, w zakresie
dotyczacym danego zakupu;
3) posiadania:
a. umowy zawartej przez Uczelnie albo
b. zaakceptowanego przez wifasciwego decydenta wniosku o zakup sprzetu komputerowego
- w przypadku zakupu sprzetu komputerowego przez Centrum Informatyki zgodnie
z zarzgdzeniem Rektora, o ktérym mowa w & 1 ust. 1 pkt 10 lub
c. w przypadku zakupéw niewymienionych w podpunkcie b, wczesniej uzyskanej zgody na wydatek
nie wynikajgcy z umowy zawartej przez Uczelnie, chyba ze zakup zwolniony jest z obowigzku
uzyskania zgody na wydatek na podstawie zarzgdzenia w sprawie akceptacji wnioskéw o zgode
na wydatek oraz
d. kontrasygnaty na wniosku o zgode na wydatek/wniosku o zakup sprzetu komputerowego, chyba
ze zakup zwolniony jest z obowigzku uzyskania kontrasygnaty na podstawie zarzgdzenia w sprawie
akceptacji wnioskow o zgode na wydatek.

2. W zawieranych przez Uczelnie umowach i sktadanych do kontrahentéw zamdéwieniach nalezy zawierac zapisy:

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

2) zobowigzujace 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 Ogdlnej, z zastrzezeniem § 8.

3. Upowaznia sie Kwestora w szczegdlnych przypadkach, na uzasadniony pisemny wniosek osoby sprawujgcej
merytoryczny nadzér nad umowa, do akceptacji przed podpisaniem umowy termindéw zaptaty nie krétszych
niz 14 dni od daty otrzymania od kontrahenta prawidtowo wystawionej faktury.

4. 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)

5. W przypadku gdy wystawcy faktury jest podmiot zagraniczny dopuszcza sie uzycie nazwy Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu w jezyku angielskim, francuskim, hiszpanskim, niemieckim, rosyjskim,
ukrainskim lub witoskim, w brzmieniu okreSlonym w § 1 ust.5 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu.

§4
1. Nie sg przyjmowane do rozliczenia przez Dziat Finansowy nastepujgce dokumenty:
1) paragony inne, niz wymienione w § 1 ust. 2 pkt 3 i 4);
2) faktury dokumentujgce zakupy okreslonych towardw i ustug dokonane poza trybem dozwolonym
w Uczelni dla tych rodzajow zakupdw, jezeli takie zastrzezenie jest zawarte w zarzgdzeniu Rektora
lub Kanclerza;
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3) inne dokumenty, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 i 3, nie posiadajagce numeru dokumentu w RFP,
nadanego przez Kancelarie Ogoélng/ Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii.
2. 0d 1 stycznia 2020 r. sprzedawca ma obowigzek wystawienia faktury VAT na podstawie paragonu wytgcznie
w sytuacji, gdy na paragonie dokumentujgcym sprzedaz zostat zamieszczony NIP nabywcy.

§5

1. Dokumenty otrzymywane w postaci papierowej, podlegajgce rejestracji w RFP zgodnie z § 1, powinny by¢
dostarczane przez kontrahentéw bezposrednio do Kancelarii Ogdlnej, a wytgcznie w zakresie okreslonym
w § 1 ust. 3 do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego Filii .

2. Oustaleniu, o ktérym mowa w ust.1, osoby sprawujgce merytoryczny nadzér nad realizacjg uméw/ zamowien,
w tym Samorzad Studencki/ organizacje studenckie zobowigzane sg informowaé kontrahentéw, z ktérymi
wspotpracuja.

3. W przypadku gdy faktura/ rachunek jest optacana gotowka lub kartg ptatniczg lub pomimo poinformowania
zgodnie z ust. 2 kontrahent przekaze fakture pracownikowi/ studentowi UEW, osoba otrzymujgca taka fakture
jest zobowigzana okazac ten dokument do rejestracji w RFP nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia
jego otrzymania.

Faktury w postaci elektronicznej
§6
1. Na zasadach okreslonych ponizej Uczelnia przyjmuje od kontrahentow:
1) ustrukturyzowane faktury elektroniczne w zamowieniach publicznych - zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamdwieniach 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 towardw i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z pdzn. zm.).
2. Faktury, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg rejestracji w RFP na zasadach okreslonych w § 1.

§7
1. Ustrukturyzowana faktura elektroniczna sktada sie z danych wymaganych przepisami ustawy o podatku
od towardéw i ustug oraz danych zawierajacych:
1) informacje dotyczace odbiorcy ptatnosci;
2) wskazanie umowy zamowienia publicznego;
3) inne informacje okreslone przez Dziat Zaméwien Publicznych na etapie zawierania umowy
z wykonawca.
2. Ustrukturyzowane faktury elektroniczne sg przesytane na konto Uczelni na Platformie Elektronicznego
Fakturowania (PEF) (adres skrzynki PEPPOL NIP: 8960006997).
3. Administratorem konta Uczelni na platformie PEF, o ktorym mowa w ust. 3 jest kierownik Kancelarii Ogdlnej
oraz upowazniony pracownik Kancelarii Ogélne;j.
4. Obowigzkiem administratora konta Uczelni na platformie PEF jest:
1) pobieranie na biezgco ustrukturyzowanych faktur elektronicznych z konta Uczelni, o ktérym mowa
W ust. 2;
2) zapewnienie realizacji czynnosci wskazanych w § 10.
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§8
1. Umowy zawierane przez Uczelnie mogg przewidywaé przekazywanie Uczelni faktur elektronicznych
wystawianych zgodnie z ustawg o podatku od towardéw i ustug.
2. W tresci umowy, o ktérej mowa w ust. 1 a takze w tresci zamdwienia, osoba sprawujgca merytoryczny nadzér
nad realizacjag umowy/ zamdwienia, zobowigzana jest zapewnic:
1) wskazanie adresu mailowego: kancelaria.ogolna@ue.wroc.pl, na ktéry kontrahent Uczelni bedacy

wystawcy faktury ma wysytac¢ faktury elektroniczne oraz
2) wskazanie symbolu, o ktérym mowa w § 2, ktéry powinien by¢ umieszczany na fakturach wystawcy.
3. Niedopuszczalne jest wskazywanie innych adreséw mailowych w domenie ue.wroc.pl lub prywatnych adreséw
mailowych do przekazywania faktur elektronicznych za dostawy towardw i ustug finansowane przez Uczelnie.

§9
1. Terminem otrzymania przez Uczelnie:
1) ustrukturyzowanej faktury elektronicznej;
2) faktury elektronicznej otrzymanej na skrzynke mailowg, o ktérej mowa w § 8 ust. 2 pkt 1.
jest dzien wptywu na konto Uczelni w PEF lub skrzynke mailowa wiadomosci z zatagczong faktura.

2. Jezeli faktura udostepniana jest na serwerze innym, niz nalezgcy do Uczelni, to dniem jej doreczenia jest dzien
powiadomienia, ze faktura elektroniczna zostata wygenerowana i dostepna do pobrania.

3. Role stempla potwierdzajgcego wptyw faktury elektronicznej ma data wptywu maila na adres poczty
elektronicznej Uczelni, wskazana w sposdb trwaty w nagtdéwku otrzymanego maila.

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

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 Uczelnie
dojdzie do obcigzenia Uczelni:

1) odsetkami ustawowymi za opdznienie w transakcjach handlowych;
2) odsetkami za opdznienie wynikajgcymi 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 przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych,
wowczas obowigzek zwrotu Uczelni kosztéw, o ktdrych mowa w pkt. 1-2) dotyczy pracownika/ przedstawiciela
Samorzadu Studenckiego, ktéry zaniedbat poinformowania kontrahenta o adresie mailowym, wskazanym w
§ 8 ust. 2, na ktdry nalezato przekazac¢ fakture elektroniczng.

6. W przypadkach okreslonych w ust. 5 Dziat Finansowy wystawia note obcigzeniowg dla pracownika/ studenta

UEW.

Wydawanie dokumentéw przez Kancelarie Ogodlng
§10
1. Po otrzymaniu dokumentéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 w postaci papierowej lub faktur w postaci
elektronicznej i ustaleniu osoby sprawujgcej merytoryczny nadzér nad realizacjg umowy/zamdwienia, ktérych
dotyczg dokonane zakupy Kancelaria Ogdlna dokonuje wydruku faktur elektronicznych otrzymanych
na skrzynke kancelaria.ogolna@ue.wroc.pl, oraz ustrukturyzowanych faktur elektronicznych otrzymanych
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na konto w PEF, w sposdb zapewniajacy czytelnosé faktury do korica okresu przechowywania faktury, zgodnie
z ogoblnie obowigzujgcymi przepisami,
a nastepnie Kancelaria Ogdlna/ Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii:

1) wpisuje dane z dokumentdéw otrzymanych w postaci papierowej lub elektronicznej do RFP, nadajgcim
kolejne numery od poczatku roku;

2) oznacza fakture datg wptywu (z uwzglednieniem § 9 ust. 1), pieczecig o tresci: RFP nr ............. /[rok]
oraz podpisem osoby dokonujgcej wpisu do RFP i wpisuje kolejny numer dokumentu w RFP;

3) przekazuje za pokwitowaniem osobie sprawujgcej merytoryczny nadzér nad realizacjg
umowy/zamoéwienia lub upowaznionemu przez nig pracownikowi/ studentowi Uczelni, w celu
dokonania kontroli merytorycznej dokumentu i przekazania do rozliczenia wydatku.

Wymodg posiadania upowaznienia do odbioru dokumentéw nie dotyczy pracownikéw/ studentow
przekazujgcych do rejestracji w RFP dokumenty, o ktérych mowa w & 5 ust. 3, w odniesieniu do przekazanych
przez nich dokumentéw.

Otrzymane dokumenty, o ktérych mowaw § 1 ust. 2i 3 sg do odbioru w terminie 2 dni roboczych w Kancelarii
Ogdlnej/ Dziatu Administracyjno-Gospodarczego Filii od daty otrzymania/wptywu.

Pracownicy jednostek organizacyjnych wyznaczeni do odbioru faktur bgdz osoby sprawujgce merytoryczny
nadzér nad realizacjg uméw/ zamowien, w tym przedstawiciele Samorzadu Studenckiego/ organizacji
studenckich zobowigzani sg minimum 2 razy w tygodniu odbiera¢ dokumenty z Kancelarii Ogdlnej/Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego Filii .

§11
Wszystkie faktury, podlegajace kontroli merytorycznej przez pracownikdw jednostek organizacyjnych
zlokalizowanych w Filii Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu lub reprezentantéw Samorzadu
Studentédw Filii UEW Kancelaria Ogdlna przekazywac¢ bedzie w postaci elektronicznej na adres:
dzialag.filia@ue.wroc.pl.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii ma obowigzek dostarczenia otrzymanej mailowo z Kancelarii Ogdlnej
faktury, o ktérej mowa w ust.1, do witasciwej osoby sprawujgcej merytoryczny nadzoér nad realizacjg umowy/
zamoéwienia, w celu dokonania kontroli merytorycznej a nastepnie odbioru od tej osoby kompletnej
dokumentacji i przekazania do rozliczenia do Dziatu Finansowego. Dziat Administracyjno-Gospodarczy
prowadzi odrebny rejestr faktur otrzymanych mailowo z Kancelarii Ogdlnej, na podstawie ktérego kontroluje
terminowos¢ zwrotnego przekazywania faktur przez osoby dokonujgce kontroli merytorycznej w Filii.

Z wytgczeniem faktur, o ktérych mowa w ust.1, zawiesza sie od 15 lipca 2021 r. mozliwos$¢ przekazywania przez
Kancelarie Ogélng faktur w formie elektronicznej w trybie okreslonym w ust.4-6 na podstawie wniosku
ztozonego przez osobe sprawujgcg merytoryczny nadzér nad realizacjg umowy/ zamdwienia. .

Whiosek, o ktérym mowa w ust.3, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia, po podpisaniu
przekazywany jest w formie papierowej lub skanem przez osobe sprawujgcg merytoryczny nadzér nad
realizacjg umowy/ zamédwienia do Kancelarii Ogdlne;j.

Na fakturach otrzymanych w postaci papierowej lub wydrukach faktur elektronicznych, ktére podlegajg
mailowemu przekazaniu do wskazanych adresatéw Kancelaria Ogdlna oprdcz oznaczenia, o ktérym mowa
w § 10 ust. 1 pkt 2 zgodnie z ust. 1 lub na podstawie otrzymanego wniosku, o ktdrym mowa w ust. 4 umieszcza
informacje o adresie mailowym, na ktory faktura bedzie przestana a nastepnie sporzadza jej skan.

Skan faktury przekazywany jest przez Kancelarie Ogdélng mailem na adres mailowy wskazany w ust. 1 lub 4.
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Datg przekazania przez Kancelarie Ogdélng faktury do osoby sprawujgcej merytoryczny nadzér nad realizacja
umowy/ zamodwienia jest data maila wystanego przez Kancelarie zawierajgcego skan faktury.

Do faktur podlegajgcych mailowemu przekazaniu przez Kancelarie Ogélng nie stosuje sie przepisow § 10 ust. 1
pkt 3 oraz § 10 ust. 2-4.

Dokumenty w postaci papierowej, ktére podlegaty zeskanowaniu i przekazaniu mailem, sg przekazywane przez
Kancelarie Ogdlng do Dziatu Ksiegowosci Ogélne;.

Dokonywanie kontroli merytoryczne;j
§12

Do obowigzkdéw osoby sprawujgcej merytoryczny nadzér nad realizacjg umowy/ zamdwienia nalezy dokonanie
kontroli merytorycznej otrzymanych od kontrahentéw faktur, not ksiegowych i innych dokumentdéw
stanowigcych postawe do dokonania zaptaty, rozliczenia przedptfaty lub zwrotu wydatku z rachunku
bankowego Uczelni.
Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu rzetelnosci (prawdziwosci), celowosci, zasadnosci i zgodnosci
z przepisami prawa operacji lub zdarzenia dokumentowanego danym dowodem, potwierdzenia prawidtowosci
i zgodnosci operacji lub zdarzenia z rzeczywistym jego przebiegiem oraz budzetem lub kosztorysem,
Osoby dokonujgce kontroli merytorycznej, nie mogg dokonywac¢ tego sprawdzenia w odniesieniu
do dokonywanych przez siebie wydatkéw gotéwkowych. Obowigzek ten realizujg bezposredni przetozeni oséb
dokonujgcych wydatkéw gotowkowych.
Forme opisu wydatku, potwierdzenia dokonania kontroli merytorycznej, kontroli formalno-rachunkowej oraz
akceptacji ptatnosci na typowych rodzajach dokumentéw okresla Pismo Okdlne Kwestora.
Na potwierdzenie dokonanych kontroli oraz akceptacji dokumentéw, o ktérych mowa w ust.1 umieszczane
sg na nich podpisy wraz z pieczgtkami imiennymi.
W przypadku, gdy wydatek finansowany jest z budzetu innego niz budzet jednostki organizacyjnej lub budzet
zadaniowy, za ktdéry odpowiedzialna jest ta jednostka organizacyjna, lub budzet projektu, woéwczas
na dokumentach, o ktérych mowa w ust.1, z zastrzezeniem ust.11, powinny znalez¢ sie takze pieczatki i podpisy
kierownikéw jednostek organizacyjnych bedacych dysponentami budzetéw, lub kierownikéw projektow,
z ktérych pokrywane sg wydatki.
W ramach dokonywanej kontroli merytorycznej faktur elektronicznych osoba sprawujgca merytoryczny nadzér
nad realizacjg umowy/ zamdwienia jest zobowigzana dodatkowo do sprawdzenia autentycznosci pochodzenia
i integralnosci tresci faktury elektroniczne;j.
Przez autentyczno$¢ pochodzenia faktury elektronicznej rozumie sie pewnosé, co do tozsamosci dokonujgcego
dostawy towardw lub ustugodawcy albo wystawcy faktury. Kontrola tych elementéw ma na celu potwierdzenie
zwigzku faktury ze stanowigcg podstawe jej wystawienia dostawg towaru lub ustugi. Autentycznosé
podmiotowa (informacja o stronach transakcji) wynika z zawartych pomiedzy stronami uméw i anekséw i/lub
ztozonych przez Uczelnie do wystawcy faktury zlecen, natomiast autentycznosc przedmiotowa wynika z uméw,
anekséw i/lub zlecen, podpisanych protokotéw odbioru, pisemnych potwierdzen wykonanych prac itp.
Przez integralnos¢ tresci faktury elektronicznej rozumie sie to, ze w fakturze nie zmieniono danych, ktére
powinna ona zawierac.
W przypadku, gdy dana faktura VAT/ rachunek/przedptata powinna zostaé¢ zaptacona z wyodrebnionego
rachunku bankowego (np. ptatnosci dokonywane w ramach projektow), w opisie merytorycznym nalezy ten
rachunek wskaza¢, podajac jego petny numer.

Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu ul. Komandorska 118/120, 53-345 Wroctaw www.ue.wroc.pl

tel:. +48 71 36 80 100, fax: +48 713672 778
e-mail: kontakt@ue.wroc.pl



11.

12.

Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

Dopuszcza sie zastepowanie pieczatek i podpisdw kierownikéow jednostek organizacyjnych bedacych
dysponentami budzetéw, lub kierownikdow projektéw, z ktdrych pokrywane s wydatki mailowymi
potwierdzeniami zawierajgcymi informacje o kwotach oraz symbolach MPK. Mozliwosc¢ taka nie dotyczy jednak
faktur dokumentujgcych zakup srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej, o ktérej mowa w § 12 ust. 1-3 oraz ust. 7 jest dokonywane
na dokumencie przez oryginalnie ztozony podpis.

Przekazywanie dokumentéw do rozliczenia
§13

Po dokonaniu kontroli merytorycznej, zgodnie z § 12 otrzymane od kontrahentéw faktury, noty ksiegowe i inne
dokumenty stanowigce podstawe do dokonania zaptaty, rozliczenia przedptaty lub zwrotu wydatku z rachunku
bankowego Uczelni podlegajg przekazaniu za poswiadczeniem w celu rozliczenia i ujecia w ewidencji ksiegowej
do Dziatu Finansowego.

Do dokumentow dotyczgcych $wiadczen/ ptatnosci jednorazowych nalezy dotgczy¢:

1) dla faktur nie dokumentujgcych zakupu sprzetu komputerowego w rozumieniu zasad zakupu sprzetu

komputerowego - kopie umowy albo oryginat zgody na wydatek, zawierajacej — jesli jest to wymagane
zgodnie z zarzadzeniem w sprawie akceptacji wnioskdw o zgode na wydatek - uzyskang przed
dokonaniem zakupu kontrasygnate Kwestora, jego zastepcy lub innej osoby posiadajgcej
petnomocnictwo udzielone na wniosek Kwestora,

2) kopie zgody na wydatek, o ktérej mowa w pkt.1) w przypadku gdy oryginat zgody na wydatek zawierat
whniosek o dokonanie przedpfaty i zostat przekazany do Dziatu Finansowego w celu jej dokonania;

3) dla faktur dokumentujacych zakup sprzetu komputerowego w rozumieniu zasad zakupu sprzetu

komputerowego - kopie umowy (jesli dotyczy) oraz oryginat/oryginaty potwierdzonych przez Dyrektora
Centrum Informatyki wnioskéw o zakup sprzetu komputerowego dotyczacych zakupdw
udokumentowanych dang fakturg;
4) stosowny zatgcznik zgodnie z obowigzujgcym w Uczelni Regulaminem Zamoéwien Publicznych;
5) mailowe potwierdzenia, o ktérych mowa w § 12 ust. 11.
Do dokumentdow dotyczgcych swiadczen/ ptatnosci wielokrotnych dokumenty wymienione w ust. 2 pkt 1, 3i4
nalezy dotgczy¢ do pierwszej faktury, wskazujgc numer umowy oraz numer faktury, do ktérej zostata dotgczona
umowa.
Dokumenty podlegajg przekazaniu do Dziatu Finansowego nie pdzniej niz w terminie 14 dni od oznaczonej
przez Kancelarie Ogolng daty wptywu faktury do Uczelni, lecz nie pdzniej niz na 7 dni przed ustalonym
terminem zaptaty.
Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii ma obowigzek zapewni¢ dostarczanie do Dziatu Finansowego
kompletnych dokumentéw dotyczacych Filii, wraz z potwierdzeniem ich merytorycznej kontroli oraz
wymaganymi zatgcznikami, w kazdy pierwszy roboczy dzien tygodnia.
Dziat Finansowy nie przyjmuje do rozliczenia dokumentéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 lub 3, nie
posiadajgcych numeru dokumentu w RFP, nadanego przez Kancelarie Ogdlng/Dziat Administracyjno-
Gospodarczy Filii .
W przypadku opdznienia w przekazaniu dokumentow do Dziatu Finansowego, przepis § 9 ust. 5 stosuje sie
odpowiednio do osoby, ktéra pokwitowata odbiér dokumentu w Kancelarii Ogdlnej, kierownika jednostki
organizacyjnej/ kierownika projektu lub osoby, ktdra przyjeta dokument w postaci papierowej bez rejestracji
w RFP.
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Przepisy koncowe
§14
1. Przepisy Zarzadzenia majg takze zastosowanie do obiegu dokumentéw dotyczacych zakupdw realizowanych
przez Samorzad Studencki i organizacje studenckie.
2. Zapisy dotyczace wnioskow o zakup sprzetu komputerowego, zgodnie z zarzgdzeniem, o ktérym mowa w § 1
ust. 1 pkt 10 stosuje sie w odniesieniu do zakupdéw realizowanych po dniu 20 listopada 2020 r.
3. Tracg moc:
1) Zarzadzenie nr 212/2020 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 3 grudnia 2020
r. w sprawie zasad obiegu otrzymywanych faktur oraz not ksiegowych i rozliczania zakupodw
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu;
2) Zarzadzenie nr 62/2021 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 20 maja 2021 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia nr 212/2020 w sprawie zasad obiegu otrzymywanych faktur oraz not
ksiegowych i rozliczania zakupdw w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lipca 2021 r.

Rektor

Prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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