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Zarzadzenie nr 158
Rektora Uniwersytetu todzkiego
z dnia 20.08.2020 r.

w sprawie: obiegu dokumentéw i zasad postepowania z dowodami ksiegowymi Ut

Na podstawie: art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 85 ze zm.) oraz § 25 ust. 1 Statutu UL przyjetego uchwata
nr 440 Senatu Ut z dnia 27 maja 2019 r. (ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przepisy ogdlne

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) dowody ksiegowe:
a) faktury,
b) faktury dewizowe,
c) rachunki,
d) pisemne dyspozycje dokonania przedpfaty, wyptacenia zaliczki (ktére powinny by¢

rozliczone niezwtocznie fakturg lub rachunkiem po ich otrzymaniu),

e) pokwitowania wptat otrzymane w instytucjach publiczno-prawnych,
f) noty ksiegowe zewnetrzne i wewnetrzne,
g) dokumenty sprzedazy zewnetrznej i wewnetrznej;

2) EOD — system elektronicznego obiegu dokumentéw opracowany na potrzeby Systemu
Informacyjnego dla zarzadzania Ut;

3) ERP-Simple — platforma informatyczna stanowigca podstawe wprowadzenia
Zintegrowanego Systemu Informacyjnego do zarzgdzania Ut;

4) korespondencja przychodzaca — wszelkiego rodzaju dokumenty, faktury, rachunki, pisma
przychodzace do jednostek Ut od instytucji i oséb prywatnych spoza Ut;

5) korespondencja wychodzgca — wszelkiego rodzaju pisma wychodzgce z jednostek Ut
do jednostek i 0séb prywatnych spoza Ut, w tym takze do studentéw i doktorantéw UL;

6) korespondencja wewnetrzna —wszelkiego rodzaju pisma i dokumenty przesytane pomiedzy
jednostkami Ut w ramach Uczelni;

7) PP — Portal Pracowniczy Ut;

8) MPK — miejsce powstania kosztu, kod jednostki dokonujgcej zakupu, sprzedazy.



§2
Dostep do EOD, PP i ERP

Warunkiem umozliwiajgcym prace w systemie EOD, PP oraz ERP jest nadanie uprawnien
przez Administratora Systemu, ktérego funkcje petni Helpdesk Centrum Informatyki Ut.
W celu uzyskania uprawnien, o ktédrych mowa w ust. 1, nalezy wysta¢ e-maila na adres
helpdesk@uni.lodz.pl z okresleniem systemu oraz zakresu dziatan, ktéry jest niezbedny
do wykonywania powierzonych w tym zakresie zadan.

Hasto do zintegrowanych systeméw Ut (EOD, PP, ERP) powinno by¢ w odpowiedni sposdb
chronione i nieudostepniane osobom trzecim.

Do EOD wprowadza sie kazda korespondencje przychodzacg, wychodzacg oraz
wewnetrzng dotyczacg spraw stuzbowych, istotng z punktu widzenia Uczelni.

Do PP wprowadza sie wszystkie faktury (krajowe, zagraniczne, korygujace), noty
zewnetrzne, polisy ubezpieczeniowe i inne dowody ksiegowe.

W ERP-Simple wystawia sie wszelkiego rodzaju dokumenty sprzedazy.

§3

Korespondencja kancelaryjna

Korespondencja przychodzaca, bedgca korespondencjg stuzbowa, moze by¢
wprowadzona do EOD przez pracownika: punktu kancelaryjnego, sekretariatu danej
jednostki lub przez pracownika, do ktérego korespondencja zostata zaadresowana
imiennie.
Podczas rejestrowania pisma w EOD nalezy wprowadzi¢ krétki opis (czego pismo dotyczy)
oraz dotfgczy¢ jego skan.
Nie dotacza sie skanu pism w szczegdlnosci opatrzonych klauzula: , Tajne” lub ,Poufne”,
recenzji, ofert przetargowych, pism zawierajgcych poufne dane dotyczgce pracownikdw.
Nie ma koniecznosci wprowadzania do EOD zaproszen na konferencje, seminaria itp.
W przypadku pism wewnetrznych kierowanych do jednostek Ut réwniez w formie
papierowej, nalezy na kopercie lub na piSmie dopisaé¢ numer KO, pod jakim pismo zostato
zarejestrowane w EOD, oraz nazwe adresata i przekaza¢ do Kancelarii Gtéwnej. Pracownik
kancelarii, po odnotowaniu w systemie EOD faktu otrzymania pisma w formie papierowej,
dostarcza wersje papierowg pisma w ciggu maksymalnie dwodch dni do wifasciwej
jednostki.

Podanie numeru KO na kopercie lub na piSmie bedgcym korespondencjg wewnetrzng,

ktéra musi zosta¢ przekazana réwniez w formie papierowej do adresata, jest konieczne

do zidentyfikowania wtasciwego pisma w systemie i potwierdzenia odbioru papierowe;j
wersji pisma.

Korespondencja wewnetrzna w formie papierowe] przekazywana jest tylko i wytgcznie

woéwczas, gdy:

1) zawiera dane poufne, dotyczagce m.in.: stosunku pracy, wynagrodzenia, premii,
zwolnien lekarskich, urlopéw, nagréd, spraw socjalnych (taka korespondencja
jest dostarczana do kancelarii w zamknietej kopercie);

2) dokumenty wymagajg podpisu wtasciwych oséb;
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3) dokumentacja do pisma przewodniego nie moze zosta¢ przekazana w formie
elektronicznej (oferty przetargowe, recenzje itp.).
W przypadkach innych niz te, o ktérych mowa w ust. 7, korespondencja wewnetrzna
przekazywana jest tylko i wytgcznie w formie elektronicznej poprzez dotgczenie pliku lub
skanu pisma.
Pracownik jednostki administracji centralnej, po opracowaniu korespondencji
przychodzacej lub wewnetrznej, zobowigzany jest do przekazania dokumentu do kolejnej,
wiasciwej merytorycznie jednostki organizacyjnej administracji centralne;j.
W przypadku dokumentu, ktéry po opracowaniu w jednostkach organizacyjnych
administracji centralnej Ut przekazywany jest z powrotem do jednostki sktadajgcej
dokument, pracownik administracji centralnej dokonujgcy ostatniej czynnosci zwigzane;j
z tym dokumentem zobowigzany jest do poinformowania pracownika wtasciwej jednostki
o mozliwosci jego odbioru w kancelarii. Dokumenty z kancelarii bedg odbierane przez
wyznaczonego pracownika z jednostki wtasciwej do odbioru lub przekazywane do tej
jednostki przez pracownika Kancelarii Gtéwnej.
Jesli dokumenty wymagajg uzupetnienia badz wyjasnien, pracownik jednostki
administracji centralnej Ut zobowigzany jest skontaktowa¢ sie z osobg odpowiedzialng
w celu dokonania uzgodnien.
Korespondencja przychodzaca i wewnetrzna kierowana do jednostek administracji
centralnej w Rektoracie Ut, ztozona w kancelarii do godz. 13:00 przekazywana jest tego
samego dnia przez pracownika Kancelarii Gtéwnej do odpowiedniej merytorycznie
jednostki.
W przypadku pism wychodzacych poza Ut nalezy zrobié krétki opis, czego pismo dotyczy
— bez koniecznosci dotgczania skanu — i dostarczy¢ pismo w zaadresowanej kopercie do
Kancelarii Gtéwne] w celu jego wystania do instytucji lub oséb prywatnych spoza Ut.
W przypadku korespondencji seryjnej (taka sama zawartosé kopert kierowana do wielu
adresatow) wysytanej jako pisma zwykte, nie ma koniecznosci wprowadzania do EOD
kazdego listu oddzielnie. Korespondencja tego typu moze by¢ wprowadzona do systemu
w jednej pozycji. W adresie odbiorcy nalezy podaé dane pierwszej osoby z listy adresatéw,
a w opisie zaznaczyé, ze jest to korespondencja seryjna, wpisac liczbe wysytanych listéw
oraz krotki opis, czego pismo dotyczy. W zatgczniku mozna przesta¢ wykaz adresatow.
Listy polecone rejestrowane sg w systemie pojedynczo ze wzgledu na przypisanie
im unikatowego numeru R.
Na kopercie z listem poleconym nalezy dopisa¢ wifasciwg informacje: ,Polecony”,
»Priorytet”.
Podglad do korespondencji ma osoba, ktéra dane pismo wprowadza, adresat pisma,
osoba, do ktdrej pismo zostanie przekazane w dalszej kolejnosci i bezposredni przetozeni
tych osdb. Pozostali pracownicy Uczelni, nieposiadajgcy odpowiednich uprawnien, nie
majg dostepu do listy zadan innych pracownikdéw.
Korespondencja wychodzgca poza Ut wysytana jest codziennie. Przesytki ztozone
w kancelarii do godziny 13:00 wysytane sg tego samego dnia, a po godzinie 13:00
wysytane sg w nastepnym dniu roboczym.



19. Do EOD nie wprowadza sie korespondencji kierowanej do kandydatéw na studia,
zwigzanej z procesem rekrutacji. Wszystkie pozostate pisma adresowane do studentéw
i doktorantow Ut nalezy zarejestrowaé w EOD.

§4

1. Dowody ksiegowe powinny by¢ przekazywane do kancelarii w terminie 5 dni roboczych od
daty ich doreczenia, nie pdzniej jednak niz na 5 dni przed uptywem okreslonego w nich
terminu ptatnosci.

2. Za terminowe przekazanie dowodow ksiegowych odpowiada kierownik jednostki
organizacyjnej dokonujacej transakgji.

§5

Faktury zakupowe krajowe i zagraniczne

1. Wszystkie faktury krajowe, zagraniczne i korekty dokumentujgce zakupy dokonywane
w Uczelni nalezy wprowadzi¢ do PP na poziomie kancelarii danej jednostki organizacyjne;j.
2. Kazdej fakturze wprowadzonej do PP automatycznie zostaje nadany unikalny
i identyfikacyjny numer dokumentu zawierajacy:
a) rodzaj faktury,
b) numer porzadkowy,
c) trzy pierwsze cyfry z MPK jednostki rejestrujgcej fakture,
d) miesigc rejestracji faktury,
e) rok rejestracji faktury.

3. Po przestaniu faktury do akceptacji dysponenta srodkéw finansowych numer dokumentu
automatycznie zostaje uzupetniony o symbol:

a) EU — w przypadku dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw w ramach
programow UE, Funduszy Strukturalnych, programéw miedzynarodowych,

b) PP — w przypadku dokumentdéw zwigzanych z realizacjg projektéow finansowanych
z pozostatych zrédet zewnetrznych, np. innych srodkéw MNiSW, krajowych centrow
naukowych, fundacji zagranicznych i krajowych,

c) 00 - w pozostatych przypadkach.

4. Po wprowadzeniu dowodu ksiegowego do systemu PP kancelaria jednostki organizacyjnej
na dokumencie papierowym wpisuje kod nadany fakturze przez system PP i przekazuje go
do witasciwej jednostki posiadajgcej uprawnienia do opisywania faktur na poziomie
sekretariatu. Pracownik na poziomie sekretariatu wpisuje na dokumencie papierowym:
rodzaj dziatalnosci, miejsce powstawania kosztu, wydatku (MPK), kod projektu oraz zrédto
finansowania.

5. Wyjatek stanowig dowody ksiegowe dotyczgce projektow, ktdre wymagajg opisow lub
dodatkowych adnotacji wynikajgcych z zawartych umoéw lub wytycznych obowigzujgcych
przy ich realizacji. Dokumenty te opisywane sg zgodnie z zasadami projektu. Jesli projekt
nie zaktada wtasnego wzoru opisu, stosujemy ustalony wzér druku (pieczeci) stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



6. W PP uprawniony pracownik wskazuje tryb zamdwien publicznych, na podstawie ktérego
dokonano zakupu. W przypadku zakupu na podstawie przetargu nalezy wpisaé¢ date
zawarcia umowy, sposob ptatnosci, typ faktury oraz termin zaptaty, dotgczy¢ skan faktury
zakupowej, a takze wszystkie inne pisma zwigzane z zakupem (tj. ewentualne wyjasnienia,
protokoty odbioru, zgode Dziatu Zakupéw Ut na zastosowanie wskazanego trybu
zamowien publicznych).

7. Kazda faktura wprowadzona do PP musi zostac zaakceptowana:

a) na poziomie wydziatu — przez dziekana lub inng osobe upowazniong do kontroli pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

b) na poziomie pozostatych jednostek organizacyjnych Ut (w tym w jednostkach
ogolnouczelnianych, miedzywydziatowych i pozawydziatowych oraz jednostkach
administracji centralnej) — przez kierownika tej jednostki lub osobe go zastepujaca.

8. Wymienione w ust. 7 lit. a i b faktury na poziomie jednostki administracji centralnej, po
weryfikacji merytorycznej i formalno-rachunkowej przez Dziat Finansowy, Dziat
Rachunkowosci Zarzadczej lub Centrum Nauki, podlegajg akceptac;ji:

— przez osobe wskazang przez Kwestora na podstawie udzielonego upowaznienia —jezeli
wartos¢ faktury brutto jest nizsza niz 5000,00 zt,

— przez Kwestora lub zastepce Kwestora — jezeli wartos¢ faktury brutto jest wieksza
lub réwna 5000,00 zt i nizsza niz 10 000,00 zt,

— przez Kwestora lub zastepce Kwestora oraz dodatkowo przez Kanclerza lub zastepce
Kanclerza — jezeli wartosé faktury brutto jest wieksza lub réwna 10 000,00 zt.

Wszystkie powyzsze osoby dokonujgce akceptacji finansowej faktury w PP podczas jej

zatwierdzania sktadajg na dokumencie podpis cyfrowy Ut (niekwalifikowany).

9. Dowody ksiegowe, w szczegdlnosci proformy, przedptaty w wersji papierowej nalezy opisaé
i zatwierdzié zgodnie ze wzorem druku stanowigcym zatgcznik nr 1. Zatwierdzenia dokonuje
dysponent srodkow, ktérym jest:

a) na poziomie wydziatu — dziekan lub inna osoba upowazniona przez Rektora na wniosek
dziekana,

b) na poziomie pozostatych jednostek organizacyjnych Ut (w tym jednostek
ogolnouczelnianych, miedzywydziatowych i pozawydziatowych oraz jednostkach
administracji centralnej) — kierownik tej jednostki lub osoba go zastepujaca,

¢) na poziomie administracji centralnej — Kwestor lub zastepca Kwestora, a w szczegdinych
przypadkach dodatkowo:

— kanclerz ds. technicznych lub osoba go zastepujgca w przypadku, gdy wydatki dotyczg
zakupdéw inwestycyjnych, remontéw,

— Dyrektor Centrum Obstugi Studentéw i Doktorantéw w przypadku, gdy wydatki
dotyczg Centrum, Domdw Studenckich oraz funduszy stypendialnych Ut,

— kierownik dziatu administracji centralnej Ut, w przypadku dokonywanych wszelkiego
rodzaju wewnetrznych refundacji kosztéw zaréwno dotyczgcych srodkéw w ramach
dziatalnosci dydaktycznej, jak i naukowo-badawczej oraz ze Srodkdédw zagranicznych.

10. Dla zlecen przedptat konferencyjnych wprowadza sie odrebne druki:

a) whniosek o dokonanie przedptaty za udziat w konferencji zewnetrznej krajowej, ktéry
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
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b) wniosek o dokonanie przedptaty za udziat w konferencji zewnetrznej zagranicznej,
ktory stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Konferencje organizowane przez Ut ksiegowane sg na podstawie noty wewnetrznej

uznaniowej/obcigzeniowe] stanowigcej zatgcznik nr 4.

Kopie petnomocnictw do podpisywania dowodéw ksiegowych nalezy ztozyé do Dziatu

Finansowego.

W przypadku transakcji wymagajacych zaptaty w walutach zagranicznych, jednostki

organizacyjne dokonujgce takich transakcji wraz z dowodami ksiegowymi

przekazywanymi do jednostki organizacyjnej administracji centralnej Ut zobowigzane sg
dostarczy¢ wypetniony druk przekazu dewizowego.

Istnieje mozliwosc¢ uiszczania optfat konferencyjnych oraz dokonywania ptatnosci za zakup

towardw lub ustug za pomocg karty kredytowej/obcigzeniowej. Ptatnosci realizowane sg

przez Dziat Finansowy Ut lub inng jednostke posiadajgca karte. Druk zlecenia ptatnosci
oraz procedura postepowania w obu przypadkach dostepne s3 w PP w module

Dokumenty-> Instrukcje.

Opisane oryginaty dokumentéw ksiegowych dostarczane sg do Kancelarii Gtéwnej

w Rektoracie UL, a nastepnie przekazywane s do:

1) Dziatu Finansowego Ut — w przypadku transakcji finansowanych ze $rodkéw
dydaktycznych lub srodkéw znajdujacych sie w dyspozycji Rektora Ut;

2) Dziatu Rachunkowosci Zarzadczej Ut — w przypadku transakcji finansowanych ze
srodkéw finansowych przeznaczonych na dziatalnos¢ naukowo-badawczg oraz
dokumentéw zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi pracownikow, doktorantéw
i studentéw w ramach programu ERASMUS;

3) Centrum Nauki Ut — ze srodkéw pozyskanych z UE i innych zrédet zewnetrznych na
realizacje projektéw badawczych, strukturalnych i edukacyjnych. Po weryfikacji
Centrum Nauki przekazuje dowody ksiegowe wymagajgce przelewu do DRZ;

4) Dziatu Ksiegowosci Ut — dokumenty zwigzane z wyjazdami zagranicznymi
pracownikéw, doktorantéw i studentdw (z wytgczeniem programu ERASMUS);

5) Dziatu Pfac Ut — w przypadku naliczania wynagrodzen;

6) Dziatu Inwestycjii Remontéw Ut —w przypadku remontéw infrastruktury technicznej
oraz wydatkéw zwigzanych z naktadami inwestycyjnymi oraz modernizacja
budynkdw i budowli;

7) Dziatu Gospodarki Energetycznej Ut — w przypadku transakcji dotyczacych bazy
technicznej Ut oraz w zakresie dokumentow finansowych dotyczgcych swiadczonych
na rzecz Ut ustug transportowych.

Oryginaty dokumentéw ksiegowych w wersji papierowej po zakornczeniu obiegu

archiwizowane sg w Dziale Ksiegowosci Ut.

§6

Dokumenty sprzedazy

Wszystkie dokumenty sprzedazy zewnetrznej oraz wewnetrznej nalezy wystawia¢ w ERP-
Simple zgodnie z instrukcjg umieszczong w PP oraz wytycznymi Kwestury Ut.



2. Przy dokonywaniu sprzedazy na rzecz jednostek zewnetrznych i o0séb fizycznych

wystawiane sg nastepujgce dokumenty:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

faktura — dokument, ktéry nalezy wystawié¢ na potwierdzenie dokonania sprzedazy
zewnetrznej, wydania towaru lub wykonania ustugi podmiotom gospodarczym badz
osobom fizycznym,

faktura zaliczkowa — dokument, ktéry nalezy wystawic, jezeli przed wydaniem towaru
lub wykonaniem ustugi otrzymamy czes$¢ naleznosci, w szczegdlnosci przedpfate,
zaliczke, zadatek, rate,

faktura korygujgca — dokument, ktéry nalezy wystawi¢c w przypadku,
gdy po wystawieniu faktury udzielono rabatéw, dokonano zwrotu sprzedawcy
towardw, zwrotu nabywcy zaliczek, przedptat, rat, podwyzszono cene lub stwierdzono
pomytki w cenie, stawce, kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury,
duplikat — dokument, ktéry nalezy wystawi¢ w przypadku, gdy oryginat faktury
lub faktury korygujacej ulegnie zniszczeniu albo zaginie (sprzedawca na wniosek
nabywcy ponownie wystawia fakture badz fakture korygujacg zgodnie z danymi
zawartymi w kopii tej faktury, oznaczajgc dokument jako ,,Duplikat”),

faktura proforma —to dokument, ktéry nie jest dowodem ksiegowym, jest wystawiany
kontrahentowi w sytuacji, gdy ptatnosc jest wymagana przed wykonaniem ustugi lub
dostawgq towaréw,

nota ksiegowa zewnetrzna — dokument potwierdzajgcy zaistnienie danego zdarzenia
gospodarczego, ktéry nalezy wystawi¢ w przypadku, kiedy nie majg zastosowania
przepisy ustawy o VAT, tzn. gdy nie ma obowigzku wystawienia faktury,

nota korygujaca opisowa — dokument korygujacy fakture pierwotng. Note korygujgca
wystawia nabywca, a nie sprzedawca. Nabywca notg korygujgcg moze poprawic tylko
wyznaczone rodzaje btedédw — imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy
towarow lub ustug oraz ich adresy.

3. Sprzedaz wewnetrzna w Uczelni dokumentowana jest przez:

a)

b)

note ksiegowa wewnetrzng — dokument, ktéry nalezy wystawi¢ w przypadku

dokonania sprzedazy wewnetrznej przez jednostke organizacyjng Ut innej jednostce

organizacyjnej Ut (wystawiany w przypadku obcigzenia danej jednostki organizacyjnej

danymi wartosciowymi),

fakture wewnetrzng — dokument, ktéry nalezy wystawié w przypadku dokonania

sprzedazy wewnetrznej przez jednostke organizacyjng Ut innej jednostce

organizacyjnej Ut (wystawiany w przypadku obcigzenia danej jednostki organizacyjnej

danymi wartosciowo-ilo$ciowymi),

dokument finansowy — dokument, ktéry nalezy wystawié¢ w przypadku dokonania

sprzedazy wewnetrznej przez jednostke organizacyjng Ut innej jednostce

organizacyjnej Ut; dokumenty finansowe wystawiajg nastepujgce jednostki

organizacyjne Ut:

— Centrum Zarzadzania Majgtkiem, w ramach ktérego funkcjonuje Centrum
Szkoleniowo-Konferencyjne Ut,

— Centrum Zarzadzania Majgtkiem, w ramach ktérego funkcjonuje Centrum
Wychowania Fizycznego i Sportu Ut.



4. Dokumenty sprzedazy zaréwno wewnetrznej, jak i zewnetrznej wystawia jednostka

organizacyjna, ktéra dokonuje sprzedazy towaru bgdz wykonuje ustuge.

5. Dokumenty sprzedazy nalezy wystawi¢ w dwdch egzemplarzach. Kazdy egzemplarz

powinien by¢ podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej dokonujgcej sprzedazy.

6. Obydwa egzemplarze wraz z zatgcznikami, o ktérych mowa w ust. 7, nalezy dostarczy¢

do Dziatu Ksiegowosci Ut, celem podpisania przez Kierownika Dziatu Ksiegowosci. Podpis

Kierownika Dziatu Ksiegowosci nie jest wymagany w przypadku faktur wystawianych przez:

— Wydawnictwo Uniwersytetu tédzkiego,

— Centrum Zarzadzania Majatkiem (dotyczacych ustug noclegowych w hotelach przy
ul. Kopcinskiego 16/18 i ul. Rogowskiej 26, wynajmu lokali i mieszkan, ustug
telekomunikacyjnych),

— Dziat Spraw Socjalnych (dotyczgcych ustug wynajmu mieszkan).

Podpisu nie wymagaja rowniez:

— faktury za studia (typ dokumentu USOS_brutto i USOS_brutto_wal),

— noty i faktury wewnetrzne, dokumenty finansowe,

— faktury proforma,

— noty korygujace opisowe.

7. Do dokumentu sprzedazy nalezy dotgczy¢ — o ile istniejg — nastepujgce zatgczniki:

1) dowdd zaptaty;

2) oswiadczenie o terminowe] ptatnosci;

3) protokoét odbioru ustug;

4) umowe;

5) inne.

8. Po podpisaniu przez Kierownika Dziatu Ksiegowosci Ut oryginat dokumentu sprzedazy
zostaje przekazany do jednostki organizacyjnej dokonujgcej sprzedazy, ktora wysyta go
nabywecy. Kopia natomiast wraz z zatgcznikami pozostaje w Dziale Ksiegowosci Ut w celu
archiwizacji.

9. Do ewidencji kosztow miedzy wydziatami Ut w zakresie rozliczania wynagrodzen oraz
wynajmu powierzchni dydaktycznych (sal) nieujetych w dokumentach not ksiegowych
wystawianych za posrednictwem systemu Simple.ERP stuzy elektroniczna nota
wewnetrzna wystawiana w PP. Zastepuje ona dotychczas wykorzystywane rozliczenie
w postaci pliku Excel. Procedura wprowadzania noty wewnetrznej znajduje sie w PP
w module Dokumenty -> Instrukcje.

§7
Przepisy koncowe

1. Kazda umowa zawierana przez jednostke organizacyjng Ut wymaga kontrasygnaty
Kwestora Ut. Umowa przedktadana do kontrasygnaty Kwestora Ut powinna by¢
zaopiniowana przez Zespot Radcéw Prawnych Ut oraz zawierac:

1) adnotacje wskazujgcg tryb zamdwien publicznych;
2) adnotacje okreslajgca zrodta finansowania;



3) w przypadku umow zawieranych przez wydziaty, Filie Ut oraz Studium Jezyka Polskiego
dla Cudzoziemcéw — podpis albo zaparafowanie umowy dokonane przez kierownika
whnioskujgcej jednostki;

4) w przypadku uméw zawieranych przez jednostki inne niz wymienione w punkcie 3 —
zaparafowanie umowy przez kierownika tej jednostki.

2. Instrukcje dotyczace wprowadzania dowoddw ksiegowych oraz dokumentéw sprzedazy
dostepne sg na Portalu Pracowniczym w module Dokumenty -> Instrukcje.

3. Obieg dokumentéw dotyczacych delegacji stuzbowych reguluje odrebne zarzadzenie
Rektora.

4. Obieg dokumentéw dotyczgcych uméw cywilno-prawnych reguluje odrebne zarzadzenie
Rektora.

5. Traci moc zarzadzenie nr 37 Rektora Ut z dnia 7.12.2017 r. w sprawie papierowego obiegu
dokumentéw i zasad postepowania z dowodami ksiegowymi Ut oraz zarzgdzenie nr 49
Rektora Ut z dnia 28.12.2015 r. w sprawie elektronicznego obiegu dokumentéw i zasad
postepowania z dowodami ksiegowymi UL (ze zm.).

6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu tédzkiego

Prof. dr hab. Antoni Rdzalski



