Zalacznik nr 1 - Zasady elektronicznego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych do zaplaty
(dalej: EOD)

1.

2.

Elektroniczny obieg dokumentéw przebiega w bazie S4A i/lub na platformie e-KUL zwanych dalej

»Systemem”.

Dokumenty objete obowigzkiem stosowania niniejszych zasad to wylgcznie wymienione nizej typy

dokumentéw finansowo-ksiggowych rejestrowanych w bazie S4A w module ,,Dokumenty zakupu’:

faktura, faktura IU, faktura korygujaca (z wytaczeniem faktur korygujacych nie powodujacych zmiany
wartosci dokumentu), faktura NTM — Nabycie towarow/montaz, faktura VAT — Zaliczka, faktura VAT

RR, faktura WNT, Inny Dowdd Ksiegowy, nota obcigzeniowa, polisa, refundacja.

Osoba odbierajaca dokument finansowo-ksiggowy od podmiotu zewnetrznego niezaleznie od postaci

dokumentu (papierowa, elektroniczna) zobowigzana jest przed przekazaniem go do Centrum

Przyjmowania Dokumentow, ktore powinno nastgpi¢ niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz nastepnego

dnia roboczego, do odnotowania daty otrzymania dokumentu:

1) Dokumenty otrzymane w postaci papierowej powinny zawiera¢ pieczatke lub adnotacje ,, Wptyngto
dnia:” oraz podpis osoby odbierajacej wraz z data dzienng. Data otrzymania oznacza datg
pierwszego wptywu dokumentu na Uczelnie. W przypadku dokumentéw, ktore zostaty oplacone
karta stuzbowg lub z wilasnych $rodkéw pracownika, na oryginale dokumentu nalezy zamies$cic¢
adnotacje ,,ptatnos¢ karta stuzbowa” lub ,,zaptacono ze srodkow wiasnych — zwrot na konto nr ...”
(z podaniem nr konta, na ktory nalezy wykonaé ptatnosc).

2) Dokumenty otrzymane w formie elektronicznej powinny zosta¢ opisane zgodnie z pkt. 1 poprzez
wykorzystanie oprogramowania umozliwiajagcego nanoszenie informacji na dokument lub
wydrukowanie 1 opisanie dokumentu w formie papierowej, z zastrzezeniem, ze terminem
otrzymania przez Uczelni¢ dokumentu elektronicznego jest dzien wplywu na skrzynke mailowg
wiadomosci z zalgczonym dokumentem.

Kierownicy jednostek ponosza odpowiedzialno$¢ za wdrozenie, przeszkolenie i nadzér nad realizacja

obowiazkow wynikajacych z ust. 3 przez podlegtych im pracownikdéw przyjmujacych dokumenty.

Realizacja EOD w Systemie przebiega nastepujaco:

1) Centrum Przyjmowania Dokumentéw (dalej: CPD), niezwlocznie, jednak nie pozniej niz
nastepnego dnia roboczego od momentu otrzymania dokumentu finansowo-ksiggowego rejestruje
dokument w Systemie, poprzez wprowadzenie w zaktadce ,,Ogdlne” nast¢pujacych danych: numer
zewnetrzny dokumentu, forma platnosci, warto$¢, data otrzymania, data sprzedazy, data
wystawienia, termin platno$ci, nazwa kontrahenta, adres siedziby, nr NIP, numer rachunku
bankowego, na ktory ma zosta¢ wykonana ptatno$¢. Ponadto uzupetnia pole tekstowe Opis wydatku
wpisujac stowny opis przedmiotu zakupu. W przypadku dokumentéw wyrazonych w walucie obcej
rejestrowane sg dodatkowo: symbol waluty, kwota w walucie obcej, kurs waluty, tabele srednich

kursow NBP.



2)

3)

Dokument wprowadzony do rejestru dokumentéw zakupu otrzymuje kolejny numer w ramach typu

dokumentu, danego roku kalendarzowego oraz danego CPD bedacy ,,numerem dokumentu

w ewidencji KUL”. CPD odnotowuje numer na oryginale dokumentu. Po zarejestrowaniu

dokumentu w Systemie CPD w szczegdtach dokumentu w zaktadce ,,Zalgczniki” umieszcza jego

obraz (w postaci pliku skanu lub pliku w formacie pdf). CPD na etapie pierwotnej rejestracji
dokumentu w Systemie nie moze uzupetnia¢ ani otwiera¢ zaktadki ,,Sktadniki”, wypetia¢ pola

»grupa rodzajowa” oraz ,rejestracja VAT”.

CPD po zarejestrowaniu dokumentu w Systemie w sposob opisany w pkt. 1):

— oryginal dokumentu przekazuje tego samego dnia do Dziatlu Finansowego (Likwidatury).
W przypadku jednostek zamiejscowych przekazuje oryginal dokumentu do Likwidatury w
terminie do 7 dni roboczych,

— dokument w Systemie przekazuje niezwtocznie (poprzez wybdr dokumentu z listy dokumentow
zarejestrowanych, a nastgpnie przycisk ,,Przekazanie dokumentu”), jednak nie pozniej niz
nastgpnego dnia roboczego od momentu wprowadzenia dokumentu finansowo-ksiegowego do
Systemu, do podsystemu wilasciwej jednostki realizujacej zakup, z zastrzezeniem CPD
obstugujacych jednostki zamiejscowe, ktore punkty 3) i 5) realizujg we wspotpracy z wiasciwg
jednostka realizujaca. W przypadku dokumentéw bedacych podstawa do ujecia kosztow
niebedacych zakupem w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zaméOwien publicznych (dalej: ustawa PZP), dokument w Systemie jest przekazywany do
podsystemu jednostki obstugujacej wydatek wskazanej w Zataczniku nr 4, ktéra wykonuje
czynnos$ci wlasciwe dla jednostki realizujacej w okreslonym w ww. zalaczniku zakresie.

Wiasciwa jednostka realizujgca niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu dwoch dni roboczych

od otrzymania dokumentu w Systemie, dokonuje opisu merytorycznego dokumentu w Systemie

wprowadzajac w zaktadce ,,Sktadniki” informacje dotyczace: centrum budzetowego, rodzaju
kosztu, schematu ksiggowego, w zakladce ,,0goélne” uzupelnia sposob rozliczenia VAT

(,,rejestracja VAT”), wypehnia pole ,,grupa rodzajowa” oraz w przypadku dokumentu korekty wigze

dokument z dokumentem podstawowym, a w przypadku gdy byla wykonana przedptata wigze

dokument koncowy z dokumentami przedptaty, w zaktadce ,,Umowy” numer umowy powigzanej

z dokumentem 1 wigze skladniki z pozycja lub pozycjami odpowiedniego zapotrzebowania.

Ponadto podaje w zaktadce ,,0golne” w polu tekstowym Opis PZP informacj¢ o trybie dokonania

zakupu wybierajac z ponizszych:

- Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego;

- Zakupy ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1, tj. ponizej 130.000 zt (dotyczy
zakupow na podstawie aktualnej ustawy Pzp);

- Zakupy ponizej 30.000 euro zgodnie z art. 4 ust. 8 (dotyczy zakupow na podstawie
poprzedniej ustawy Pzp);

- Wylaczenia przedmiotowe;



4)

5)

6)

7)

- Nie stanowi zakupu w rozumieniu ustawy PZP.
W przypadku zaméwien, ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celow
prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuza prowadzeniu
przez zamawiajacego produkcji masowej stuzacej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu
kosztow badan lub rozwoju:

- Wydatek poniesiony zgodnie z art. 11 ust. 5 pkt 1.
W zakladce ,,Zalaczniki” wlasciwa jednostka realizujaca umieszcza skany dokumentow
wymaganych do zaptacenia faktury (np. protokoty odbioru) okreslajac typ zatgcznika ,,Pozostate”.
W przypadku jednostek znajdujacych sie poza siedzibg uczelni za realizacje punktow 1)- 3) oraz 5)
odpowiada CPD przypisane do danej jednostki.
Dla dokumentow przypisanych w szczegdlnosci do centrum budzetowego Stownika SWIF z grupy
1/6 czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 3), z wyjatkiem opisu PZP, wykonuje CPD wiasciwe dla
rejestracji dokumentow potwierdzajacych wydatki zwigzane z zewngtrznym finansowaniem badan
naukowych.
W przypadku wptyniecia dokumentu do jednostki, ktéra odpowiada merytorycznie za realizacje
danej dostawy lub ustugi, jednostka ta wykonuje czynnosci okreslone w pkt. 1)— 3).
Wiasciwa jednostka realizujaca po wykonaniu wszystkich czynno$ci, o ktoérych mowa
w pkt. 3) zmienia w Systemie stan dokumentu na ,,Utworzony” wybierajac przycisk funkcyjny
»Operacje”. Nastepnie poprzez zaktadke ,,Zalaczniki” przekazuje dokument do elektronicznej
akceptacji decydentow (przycisk ,,Przekaz do decyzji”). Jednocze$nie udostepnia obraz dokumentu
finansowo-ksiggowego wszystkim decydentom i jednostkom zainteresowanym przebiegiem
procesu, tj. w szczegdlnosci: dysponentowi centrum budzetowego, Kwestor KUL lub osobie
upowaznionej oraz Rektorowi lub osobie upowaznionej przez Rektora. Uczestnicy procesu
decyzyjnego nie sa uprawnieni do zadania od CPD/jednostek realizujacych zalaczania lub
okazywania dokumentacji zwigzanej z dokumentem, do ktoérej mozna uzyskaé¢ dostep w Systemie.
Dysponent centrum budzetowego niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w ciggu dwoéch dni
roboczych od przekazania dokumentu w Systemie dokonuje, podejmujac decyzje, potwierdzenia
merytorycznej zasadnosci zakupu. Ponadto, w szczeg6lnych przypadkach podczas potwierdzania
merytorycznego, dysponent budzetu uzupeiia informacje niezbgdne do prawidtowej realizacji
ptatnosci (w szczegdlnosci dla FWON — tytut przelewu, a w przypadku zakupu ksiegozbioru
wpisuje numer akcesji).
W przypadku wydatkow przypisanych w szczegolnosci do centrum budzetowego Stownika SWIF
z grupy: 1/5, 1/6 i 1/9 dokument w systemie jest przekazywany do wlasciwej jednostki
odpowiedzialnej za wydatkowanie srodkow. Wtasciwa jednostka odpowiedzialna za wydatkowanie
srodkow niezwlocznie jednak nie pozniej niz nastepnego dnia roboczego podejmuje decyzje oraz

w polu,,Uwagi” dokonuje wymaganego umowg opisu, wskazuje nr rachunku bankowego, z ktorego



8)

9)

nalezy dokona¢ platnosci, potwierdzajac tym samym zabezpieczenie $rodkow (tzw. akceptacja
dziedzinowa).

Po bezskutecznym uplywie terminu na potwierdzenie merytorycznej zasadnosci zakupu wihasciwa
jednostka realizujagca niezwlocznie zawiadamia Realizatora EOD o braku potwierdzenia.
Realizator EOD po wszechstronnym zapoznaniu si¢ z okoliczno$ciami sprawy jest uprawniony do
zastgpienia wlasnym oswiadczeniem potwierdzenia dysponenta centrum budzetowego. Dysponent
centrum budzetowego jest uprawniony do wniesienia odwotania od decyzji Realizatora EOD w
terminie trzech dni roboczych. Odwotanie wnosi si¢ za posrednictwem Realizatora EOD do Rektora
lub osoby przez niego upowaznionej. Przekazujac odwotanie Realizator EOD jest zobowigzany
przedstawi¢ wlasne stanowisko w sprawie.

Dokument po potwierdzeniu merytorycznym przez dysponenta centrum budzetowego podlega
weryfikacji formalno-rachunkowej przez Dziatl Finansowy, w czasie maksymalnie dwoch dni
roboczych od momentu udostgpnienia obrazu dokumentu finansowo-ksiggowego. Zadaniem
kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do procedowania dowodu posiadajgcego
wady. Jezeli dokument zawiera braki lub btedy formalno-rachunkowe pracownik Dziatu
Finansowego tworzy i wprowadza do obiegu note korygujaca lub informuje wlasciwa jednostke
realizujaca o koniecznosci wystawienia korekty do faktury VAT z podaniem jej zakresu,
uzasadnienia (w szczegdlnos¢ wskazania niezgodnosci z umow3a) i podstawy prawnej zadania. W
przypadku zaistnienia innych btedéw formalno—rachunkowych, pracownik Dzialu Finansowego
dokonuje korekty oczywistych omylek lub kontaktuje si¢ z uczestnikiem procesu decyzyjnego
odpowiedzialnym za te czynno$ci, wyjasnia braki, a jesli w ciggu dwoch dni roboczych nie zostang

uzupelnione lub nie posiada oryginatu dokumentu podejmuje decyzj¢ negatywna.

10) Dokument po akceptacji formalno-rachunkowej przez Dzial Finansowy podlega akceptacji

Kwestora, w czasie maksymalnie dwoch dni roboczych od momentu przekazania do decyzji
Kwestora. W momencie podejmowania decyzji Kwestor ma mozliwos¢ wgladu w oryginat

dokumentu.

11) Po pozytywnej weryfikacji przez Kwestora dokument trafia do weryfikacji celowosciowej

(zbiezno$¢ z celami uczelni) 1 akceptacji Rektora lub osoby przez Rektora upowaznione;.

12) Decyzje decydentéw podejmowane w procesie elektronicznej akceptacji dokumentu sg wigzace bez

wzgledu na tres¢ dotaczonego do decyzji komentarza/uwagi.

13) W przypadku braku akceptacji dokumentu na kazdym etapie EOD, decydent odmawiajac

akceptacji dokumentu podaje uzasadnienie. Wtasciwa jednostka realizujgca wyjasnia lub uzupetnia
braki lub zglasza negatywna weryfikacje dokumentu do Realizatora EOD za posrednictwem
zgloszenia na e-kul. Realizator EOD po zapoznaniu si¢ z okoliczno$ciami sprawy nadzoruje
czynnosci zmierzajagce do wyjasnienia powstalych watpliwosci. W przypadkach powzigcia
informacji o szkodzie grozacej Uniwersytetowi w zwigzku z odmowa akceptacji dokumentu lub

uptywem terminu zaptaty, Realizator EOD jest uprawniony do odwotania si¢ do Rektora lub osoby



upowaznionej przez Rektora za posrednictwem Kierownika Dziatu Organizacyjno-Prawnego.
Kierownik DOP niezwlocznie przekazuje odwotanie dotaczajac do niego opini¢ prawng.

Po dokonaniu akceptacji Rektora lub osoby przez Rektora upowaznionej, osoba lub jednostka

organizacyjna wskazana przez Kwestora generuje metryczke opisu dokumentu, wedlug wzoru

okreslonego w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Uzyte w niej potwierdzenia oznaczaja:

1) Zatwierdzenie jednostki realizujacej — ktore jest potwierdzeniem: poprawnego zarejestrowania
dokumentu w bazie S4A, wprowadzenia informacji o podstawie prawnej dokonania zakupu,
powigzania z umowg 1 zapotrzebowaniem, zamieszczenia w Systemie obrazu dokumentu
finansowo-ksiggowego w postaci pliku skanu lub pliku w formacie pdf;

2) Potwierdzenie merytorycznej zasadno$ci — ktore jest potwierdzeniem prawidtowego wykonania
ustugi, dostawy lub roboty budowlanej oraz zasadno$ci merytorycznej zakupu i akceptacja danych
dotyczacych centrum budzetowego, rodzaju kosztu oraz okreslonej wartosci kosztow brutto dla
danego centrum budzetowego dokonywanymi przez dysponenta tego centrum budzetowego;

3) Akceptacja dziedzinowa — ktora oznacza potwierdzenie zabezpieczenia $rodkow do centrow
budzetowych Stownika SWIF z grupy: 1/5, 1/6 i 1/9, uzupelione o wskazanie wlasciwego
rachunku bankowego, z ktérego nalezy dokona¢ platnosci;

4) Akceptacja formalno-rachunkowa — ktéra oznacza sprawdzenie dokumentu zrodtowego pod
wzgledem poprawnosci formalno-rachunkowej;

5) Akceptacja Kwestora — ktora oznacza, ze Kwestor lub osoba upowazniona nie zglasza zastrzezen
do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikoOw oceny prawidlowosci tej operacji i jej
zgodnosci z prawem, nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji oraz, ze zobowigzania
wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie rzeczowo-finansowym jednostki;

6) Akceptacja Rektora — ktora oznacza dokonanie weryfikacji celowosciowej zakupu przez Rektora
lub osobg upowazniong — potwierdzenie zbieznos$ci z celami uczelni;

Akceptacja Kwestora z Akceptacjg Rektora jest rownoznaczna z zatwierdzeniem dokumentu do
zaptaty.

Dziat Finansowy odnotowuje na oryginale dokumentu date i sposob zaptaty oraz zmienia w Systemie

stan dokumentu na ,,Ksiggowo poprawny” wybierajac przycisk funkcyjny ,,Operacje”.

Dziat Ksiggowosci w celu poprawnego zaksiegowania dokumentu moze samodzielnie skorygowac

Rodzaj Kosztu.

Wszelkie pozostale informacje dotyczace dokumentu (np. ujecie w S$rodkach trwatych), ktérych

uzyskanie jest niezbedne dla prawidlowego zaksiggowania zdarzenia, nie stanowia sktadowej procesu

akceptacji dokumentu do zaplaty.

Wszystkie jednostki organizacyjne zaangazowane w proces zbierania danych dotyczacych dokumentu

podlegajacemu akceptacji w Systemie oraz jednostki odpowiedzialne za weryfikacje dokumentu,



.....

rodzaju wsparcia koniecznego do sprawnej realizacji czynnosci powierzonych Realizatorowi EOD.
10. Kierownicy jednostek bioragcych udzial w procesie EOD ponoszg pracownicza odpowiedzialnos$¢ za

dotrzymanie terminéw wynikajacych z niniejszej instrukcji.



