MONITOR

KATOLICKIEGO UNIWERSYTETU LUBELSKIEGO JANA PAWLA 11

Poz. 362/2021

ZARZADZENIE NR ROP-0101-98/21
REKTORA
KATOLICKIEGO UNIWERSYTETU LUBELSKIEGO JANA PAWLA 11

z dnia 29 czerwca 2021 r.
w sprawie elektronicznego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

Na podstawie § 25 ust. 1 Statutu KUL zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Okresla si¢ zasady elektronicznego obiegu dokumentow (EOD) finansowo-ksiggowych
potwierdzajacych zaistnienie operacji gospodarczych, w szczegdlnosci zakupu towaréow i ustug od
kontrahentéw zewnetrznych, opisanych w instrukcji stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Elektronicznego opisu dokumentu finansowo-ksiggowego dokonuje si¢ wedlug wzoru, bedacego
wizualizacjg tzw. metryczki opisu dokumentu, okreSlonego w zalaczniku nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
1. Tworzy si¢ stanowisko Realizatora EOD odpowiedzialnego za nadzorowanie sprawnosci
1 prawidlowosci procesu weryfikacji dokumentéw finansowo-ksiegowych wprowadzonych
1 procedowanych poprzez elektroniczny obieg dokumentéw w bazie S4A i/lub na platformie e-KUL.
2. Upowaznia si¢ Kierownika DOP do wprowadzania zmian w instrukcji (zat. 1) opisujacej Zasady
elektronicznego obiegu dokumentow oraz w metryczce (zal. 2).

§3
Traci moc Zarzadzenie Rektora KUL z dnia 28 czerwca 2016 r. w sprawie okreslenia zasad opisu
dokumentéw finansowo-ksiggowych (nr ROP-0101-67/16, Monitor KUL, poz. 344/2016).

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 lipca 2021 r.

Rektor KUL:
ks. prof. dr hab. Mirostaw Kalinowski



Zalacznik nr 1 - Zasady elektronicznego obiegu dokumentow finansowo—ksi¢gowych (dalej: EOD)

1. Dokumenty objete obowigzkiem stosowania niniejszych zasad to wszystkie rodzaje dokumentow

finansowo-ksiggowych potwierdzajgcych zaistnienie operacji gospodarczych, w szczegdlnosci zakup

towaréw 1 ushug od kontrahentow zewngtrznych oraz §wiadczone ushugi wewnetrzne wprowadzone

1 procedowane poprzez elektroniczny obieg dokumentow w bazie S4A i/lub na platformie e-KUL

zwanych dalej ,,Systemem”.

2. Realizacja EOD w systemie przebiega nastepujaco:

1)

2)

3)

4)

Centrum Przyjmowania Dokumentéw (dalej: CPD) lub inna jednostka organizacyjna powotana do
pehnienia tej funkcji, niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz nastgpnego dnia roboczego od momentu
otrzymania dokumentu finansowo-ksiggowego (w formie papierowej lub elektronicznej), rejestruje
dokument w systemie poprzez wprowadzenie nast¢pujacych danych: numer dokumentu, forma
ptatno$ci, warto$¢, data otrzymania, data sprzedazy, data wystawienia, termin ptatno$ci, nazwa
kontrahenta, adres siedziby, nr NIP, numer rachunku bankowego, na ktéry ma zosta¢ wykonana
ptatnos¢. CPD na etapie pierwotnej rejestracji dokumentu w Systemie nie moze uzupetnia¢ ani
otwiera¢ zaktadki ,,Sktadniki”, wypehia¢ pola ,,grupa rodzajowa” oraz ,rejestracja VAT”. Po
wygenerowaniu z systemu wewngtrznego numeru dokumentu, CPD nanosi numer wewngetrzny na
oryginat dokumentu, dotacza do systemu pod wskazanym numerem obraz dokumentu finansowo-
ksiggowego w postaci pliku skanu lub pliku w formacie pdf/xml. Oryginal dokumentu CPD
przekazuje tego samego dnia do Dzialu Finansowego (Likwidatury).

Centrum Przyjmowania Dokumentow, ktore nie jest jednostka realizujaca zakup, niezwlocznie,
jednak nie podzniej niz nastepnego dnia roboczego od momentu wprowadzenia dokumentu
finansowo-ksiggowego do Systemu, przekazuje w Systemie dokument wprowadzony w sposob
opisany w pkt 1 do wlasciwej jednostki realizujacej zakup.

Wiasciwa jednostka realizujaca niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciagu dwoch dni roboczych,
wprowadza do Systemu informacje dotyczace centrum budzetowego, rodzaju kosztu, numeru
umowy powigzanej z dokumentem, sposobu rozliczenia VAT (,,rejestracja VAT”), wypetia pole
»grupa rodzajowa” i wigze sktadniki z pozycja lub pozycjami odpowiedniego zapotrzebowania oraz
podaje informacj¢ w polu tekstowym ,Uwagi CPD”, czy zakup zostal dokonany w trybie
okreslonym przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. r. Prawo zamo6wien publicznych (dale;j:
ustawa PZP).

Wiasciwa jednostka realizujaca po wykonaniu wszystkich czynnosci, o ktorych mowa w pkt 3
zmienia stan dokumentu na ,,Utworzony” rozwijajac przycisk funkcyjny ,,Operacje”. Nastepnie
poprzez zaktadke ,,Zataczniki” przekazuje dokument do elektronicznej akceptacji decydentéw
(przycisk ,,Przekaz do decyzji”). Jednoczesnie udostepnia obraz dokumentu finansowo-ksiggowego
w postaci pliku skanu lub pliku w formacie pdf/xml wszystkim decydentom i jednostkom

zainteresowanym przebiegiem procesu, tj. w szczegolnosci Kwestor KUL, jednostce/osobie



5)

6)

7)

8)

merytorycznej oraz Rektorowi lub osobie upowaznionej przez Rektora. Uczestnicy procesu

decyzyjnego nie s3a uprawnieni do zadania od CPD/jednostek realizujacych zataczania lub

okazywania dokumentacji zwigzanej z dokumentem, do ktorej mozna uzyska¢ dostep w Systemie.

Dysponent centrum budzetowego niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu dwoch dni

roboczych, dokonuje potwierdzenia merytorycznej zasadnosci zakupu poprzez platforme e-KUL

w zaktadce ,,.Decyzje”, weryfikujac dane dotyczace centrum budzetowego, rodzaju kosztu oraz

wydatkowanej kwoty. Po bezskutecznym uptywie okreslonego wyzej terminu wiasciwa jednostka

realizujgca niezwlocznie zawiadamia Realizatora EOD o braku potwierdzenia. Realizator EOD po
wszechstronnym zapoznaniu si¢ z okoliczno$ciami sprawy jest uprawniony do zastgpienia wtasnym
o$wiadczeniem potwierdzenia Dysponenta centrum budzetowego o merytorycznej zasadnosci
zakupu za posrednictwem zgloszenia przekazanego do wiadomosci wiasciwej jednostki
realizujgcej. Dysponent centrum budzetowego jest uprawniony do wniesienia odwotania od decyz;ji

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.

Dla wydatkéw poniesionych na nauke przypisanych do centrum budzetowego 1/5 1 1/6, wlasciwe

jednostki odpowiedzialne za wydatkowanie $rodkéw z czeéci subwencji przeznaczonej na

utrzymanie i rozwoj potencjalu badawczego, niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz nastepnego dnia
roboczego od momentu udostepnienia obrazu dokumentu finansowo-ksiegowego, dokonuja
potwierdzenia zabezpieczenia Srodkdéw (tzw. akceptacja dziedzinowa).

Dokument po potwierdzeniu merytorycznym przez dysponenta centrum budzetowego podlega

akceptacji przez Kwestora w czasie maksymalnie dwdch dni roboczych. Kwestor wykonujac

czynnosci dotyczace weryfikacji dokumentu pod katem formalnym i rachunkowym moze przekazac
dokument do podlegtych mu jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci gdy:

a) dokument zawiera braki lub btedy formalno-ksiggowe. Pracownik Dziatu Finansowego na
polecenie Kwestora (lub osoby przez Kwestora upowaznionej) tworzy 1 wprowadza do obiegu
prawnego note korygujaca lub informuje wlasciwg jednostke realizujaca o koniecznoS$ci
wystawienia korekty do faktury VAT z podaniem jej zakresu, uzasadnienia i podstawy prawne;j
zadania.

b) dokument wymaga korekty pod wzgledem poprawnosci zastosowania kodu Stownika Systemu
Wewngtrznej Informacji Finansowej. Korekty dokonuje jednostka organizacyjna lub osoba
w Dziale Finansowym wskazana przez Kwestora. Zmiana kodu SWIF jest wigzaca i nie wymaga
potwierdzenia merytorycznego.

Negatywna weryfikacja dokumentu dokonana przez Kwestora powinna by¢ natychmiast zgloszona

do Realizatora EOD z podaniem uzasadnienia, za pos$rednictwem zgloszenia przez e-KUL.

Realizator EOD po zapoznaniu si¢ z okoliczno$ciami sprawy nadzoruje czynno$ci zmierzajace do

wyjasnienia powstalych watpliwosci. W przypadkach powzigcia informacji o szkodzie grozacej



Uniwersytetowi w zwiazku z odmowg akceptacji dokumentu lub uptywem terminu zaptaty,
Realizator EOD jest uprawniony do odwolania si¢ do Rektora lub osoby upowaznionej przez
Rektora za posrednictwem Kierownika Dzialu Organizacyjno-Prawnego. Kierownik DOP
niezwlocznie przekazuje odwotanie dotaczajac do niego opini¢ prawna.
9) Po pozytywnej weryfikacji przez Kwestora dokument trafia do weryfikacji celowosciowej
(zbiezno$¢ z celami uczelni) i akceptacji Rektora lub osoby przez Rektora upowaznione;.
. Po weryfikacji dokumentu (tj. pod katem formalnym, legalnym, ksiggowym, finansowym oraz
celowosciowym) Kwestor lub jego zastepca wspolnie z Rektorem lub osobg przez niego upowazniona,
niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu dwoch dni roboczych dokonuje zatwierdzenia do wyptaty.
. Datg i sposob zaptaty odnotowuje na dokumencie pracownik Dziatu Finansowego.
. Klasyfikacja rodzajowa kosztu jest uzupetniana przez Dzial Ksiggowos$ci na podstawie poprawnego
opisu dokumentu.
. Wszelkie pozostate informacje dotyczace dokumentu (np. ujecie w Srodkach trwalych), ktorych
uzyskanie jest niezbedne dla prawidtowego zaksiegowania zdarzenia, nie stanowia sktadowej procesu
akceptacji dokumentu do zaptaty .
. Wszystkie jednostki organizacyjne zaangazowane w proces zbierania danych dotyczacych dokumentu
podlegajacemu akceptacji w Systemie oraz jednostki odpowiedzialne za weryfikacj¢ dokumentu,
zobowigzane sg do udzielania Realizatorowi EOD wszelkich wyjasnien, informacji, a takze kazdego
rodzaju wsparcia koniecznego do sprawnej realizacji czynnosci powierzonych Realizatorowi EOD.
. Kierownicy jednostek bioracych udzial w procesie EOD ponosza pracowniczg odpowiedzialno$¢ za

dotrzymanie termindow wynikajacych z niniejszej instrukc;ji.



Zalacznik nr 2 — Wizualizacja metryczki dokumentu zakupu

Numer dokumentu: Numer w KUL:
Kontrahent: (nazwa, adres siedziby, nr NIP) Data wystawienia:
Wartos$¢ dokumentu: Data sprzedazy:

Termin platnosci:

Sprawa z dnia: (data przekazania dokumentu do akceptacji) Dyspozytor: (imi¢ i nazwisko osoby
przekazujacej dokument do
elektronicznej akceptacji)

Zakres: Zatwierdzenie Centrum Przyjmowania Dokumentow
Dokument (nr wewnetrzny dokumentu) na kwote (warto$¢ zakupu) na podstawie umowy (nr umowy)
Akceptacja: Dyspozytor; data i godzina akceptacji

Zakres: Potwierdzenie merytorycznej zasadno$ci

Akceptuje koszty i potwierdzam zasadno$¢ merytoryczng zakupu w kwocie (warto$¢ zakupu)
Potwierdzam prawidlowos¢ nr rodzaju kosztu oraz nr i nazw¢ Centrum Budzetowego nadanego przez
wlasciwg jednostke realizujaca

Akceptacja: Dysponent srodkéw (imie¢ i nazwisko) data i godzina akceptacji

Zakres: Akceptacja Kwestor
Akceptuje¢ 1 potwierdzam dokument zakupu (nr wewnetrzny dokumentu) na kwote (warto$¢ zakupu)
Akceptacja: Kwestor, Zastgpca Kwestora (Imi¢ i nazwisko) data i godzina akceptacji

Zakres: Akceptacja Wtadz
Akceptuje 1 potwierdzam dokument zakupu (nr wewnetrzny dokumentu) na kwote (wartos¢ zakupu)
Akceptacja: Rektor lub osoba upowazniona (imi¢ i nazwisko) data i godzina akceptacji



