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ZARZADZENIE NR 67
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 3 kwietnia 2020 r.

w sprawie szczegolnych rozwigzan zwigzanych z obiegiem i kontrolg
dokumentow finansowych na Uniwersytecie Warszawskim
w czasie trwania epidemii COVID-19

Na podstawie 8§ 36 ust. 2 ust. 11 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor
UW z 2019 r. poz. 190), w zwigzku z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) oraz
w zwigzku z rozporzgdzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 23 marca
2020 r. w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania niektérych podmiotéw
systemu szkolnictwa wyzszego i nauki w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem
I zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. z 2020 r. poz. 511 z p6zn. zm.), zarzgdza sie, co
nastepuje:

§1
Postanowienia ogoélne

1. W 2zwigzku z wprowadzonym stanem epidemii oraz przyjetymi
rozwigzaniami stuzgcymi zapobieganiu, przeciwdziataniu rozpowszechniania sie
COVID-19, ustala sie na Uniwersytecie Warszawskim nastepujgce uproszczenia
w stosunku do dotychczas obowigzujgcych procedur obiegu i zatwierdzania dowodow
ksiegowych od dnia wejscia w zycie zarzgdzenia do odwotania. Regulacje niniejszego
zarzadzenia odpowiednio wytgczajg stosowanie zapiséw zawartych w zarzadzeniu
nr 95 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 26 grudnia 2016 r. w sprawie
szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej przez jednostki
organizacyjne Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW z 2016 r. poz. 437).

2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC dziekana,
prodziekana, kierownika innej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu lub jego
zastepce, ktorym Rektor powierzyt okreslone obowigzki i odpowiedzialnosé
w zakresie gospodarki finansowej;

2) petnomocniku kwestora — nalezy przez to rozumie¢ petnomocnika kwestora lub
w przypadku jego nieobecnosci osobe go zastepujgca, posiadajgcg stosowne
upowaznienie Rektora,

3) skanie — nalezy przez to rozumie¢ obraz dokumentu utrwalony w formacie PDF
lub JPG.



§2
Obieg dokumentoéw ksiegowych

1. Dopuszcza sie przekazywanie dokumentéw ksiegowych wraz z opisem
przez pracownikéw realizujgcych operacje gospodarcze w postaci skanu dokumentu
ze stuzbowego imiennego adresu poczty elektronicznej na adres poczty elektronicznej
wskazany przez kierownika jednostki organizacyjnej i dalsze ich przekazywanie do
upowaznionych osob w jednostce organizacyjnej z wykorzystaniem wytgcznie poczty
stuzbowej.

2. Dopuszcza sie prowadzenie kontroli wstepnej oraz kontroli pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym w oparciu o skany dokumentow ksiegowych,
a nastepnie zatwierdzanie ich do zaptaty na podstawie tych skanéw.

3. Zaleca sie, by skany dokumentow ksiegowych byly podpisywane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub z wykorzystaniem profilu zaufanego.

4. Dopuszcza sie prowadzenie w jednostkach organizacyjnych przez
uprawnione osoby wstepnych zapisow w ksiegach rachunkowych na podstawie
skanoéw dowodow ksiegowych potwierdzajgcych dokonanie operacji gospodarczej
I zawierajgcych wyczerpujgcy opis operacji gospodarczej, sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do zaptaty
poprzez ztozenie podpisu na wydruku skanu przez wtasciwe osoby.

5. Za realizacje zapiséw, o ktérych mowa w ust. 4, odpowiada petnomocnik
kwestora.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej moze swoim podpisem potwierdzic

takze przeprowadzenie kontroli merytorycznej, w szczegolnosci:

1) potwierdzenie wykonania ustugi dostawy towaru zgodnie z zaméwieniem;

2) sprawdzenie, ze wykonanie danej czynnosci jest (lub byto) celowe, zgodne
z planem i/lub zawartymi w umowie ustaleniami;

3) potwierdzenie, ze tres¢ dokumentu jest zgodna ze stanem faktycznym, ktory
dokumentuje;

4) potwierdzenie, Ze zastosowano wiasciwy tryb zamodwien publicznych i wskazanie
tego trybu.

7. Petnomocnik kwestora moze potwierdzi¢ swoim podpisem takze
przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentu.

8. Z zastrzezeniem ust. 9 dopuszcza sie ograniczenie liczby podpisujgcych
0soOb do dwaoch: kierownika jednostki oraz petnomocnika kwestora.

9. Potwierdzenie elementéw opisu podpisami przez inne osoby (takie jak np.
kierownik projektu, osoba uczestniczaca w zdarzeniu gospodarczym, osoba
merytorycznie odpowiedzialna za przeprowadzenie okreslonej czynnosci czy
zastosowanie wiasciwego trybu zamoéwien publicznych) lezy w gestii wewnetrznych
uregulowan jednostki organizacyjnej, chyba ze z zawartych uméw lub stosownych
wytycznych wynika inaczej. Moze ono by¢ dokonywane w innej formie (np. poprzez
dotgczenie wydruku wiadomosci elektronicznej, podpisanie profilem zaufanym lub
podpisem elektronicznym lub podobne). Decyzje w tym zakresie podejmuje kierownik
jednostki organizacyjnej.



10. Uznaje sie, ze skany dokumentow opisane, sprawdzone i przestane
W sposob okreslony niniejszym zarzgdzeniem dokumentujg przeprowadzenie
wstepnej kontroli, o ktérej mowa w art. 54. ust. 1. ust. 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) oraz
stanowig podstawe zapisOw w ksiegach rachunkowych i podstawe do wykonania
dyspozycji srodkami pienieznymi.

11. Za archiwizacje skandéw wstepnie zaksiegowanych dokumentéw wraz
z kompletem dokumentacji finansowej dotgczonej do wygenerowanego z SAP
dziennika odpowiada petnomocnik kwestora w jednostce organizacyjnej,
a w przypadku kiedy w jednostce nie ustanowiono petnomocnika kwestora — osoba
wprowadzajgca wstepnie dokumenty ksiegowe do SAP.

12. W sytuaciji, gdy dokumenty zostaty wstepnie wprowadzone w jednostce na
podstawie skanow dokumentéw ksiegowych, poleca sie uprawnionym pracownikom
Kwestury ksiegowanie dokumentéw na podstawie wstepnie wprowadzonych
w jednostkach organizacyjnych zapisow ksiegowych oraz przygotowanie przelewow
wytgcznie na podstawie dziennika, o ktorym mowa w ust. 13.

13. Dziennik z dotgczonymi skanami dokumentow ksiegowych, zatwierdzonych
w sposob o ktérym mowa w ust. 4 przekazywany jest w jednej wiadomosci na adres
poczty elektronicznej wskazany przez kwestora, z zaznaczeniem w tytule wiadomosci
symbolu dziatu gospodarczego i numeru dziennika. W celu zapewnienia realizaciji
zapisow, o ktérych mowa w ust. 15, petnomocnik kwestora jest zobowigzany
niezwtocznie po wystaniu wiadomosci wydrukowac jej tres¢ wraz z zatgcznikami.

14. Realizacja pfatnosci w systemie bankowym jest dokonywana przez
upowaznione osoby w dotychczasowym trybie.

15. W przypadku, gdy zapisy w ksiegach rachunkowych zostaty dokonane na
podstawie skanow dokumentow ksiegowych, wydruki skandw muszg byc¢ scalone
w jeden dokument z oryginatami dokumentow ksiegowych opisanych i zatwierdzonych
wediug obowigzujgcych zasad i przekazane wraz z wydrukiem do Kwestury
niezwtocznie po zebraniu wtasnorecznych podpisow, ale nie pdzniej niz w terminie 21
dni od dnia odwotania niniejszego zarzgdzenia.

16. Zarealizacje zapisu okreslonego w ust. 15 odpowiedzialny jest pethomocnik
kwestora, a w przypadku gdy nie jest powotany petnomocnik kwestora, kierownik
jednostki organizacyjnej.

17. Zaleca sie stosowanie zasad okreslonych w ust. 1-13 wylgcznie
w sytuacjach, gdy nie jest mozliwe procedowanie na oryginatach dokumentow, a brak
realizacji ptatnosci zagrazatby zapewnieniu biezgcego funkcjonowania jednostki
organizacyjnej.

§3

Zawieranie umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi nie prowadzgcymi
dziatalnosci gospodarczej oraz obieg rachunkéw do tych umow

1. Wykonawcy umow cywilnoprawnych bedgcy osobami fizycznymi nie
prowadzgcymi dziatalnosci gospodarcze;j:
1) posiadajgcy kwalifikowany podpis elektroniczny — mogg sktada¢ w jednostkach
organizacyjnych rachunki do zatwierdzenia w formie elektronicznej, podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym,;



2) nieposiadajgcy kwalifikowanego podpisu elektronicznego i jednoczes$nie
zatrudnieni na Uniwersytecie Warszawskim na podstawie umowy o prace lub
mianowania oraz doktoranci Uniwersytetu Warszawskiego — mogg skan
wiasnorecznie podpisanego i wypetnionego rachunku sktada¢ na adres poczty
elektronicznej wskazany przez kierownika jednostki;

3) nieposiadajgcy kwalifikowanego podpisu elektronicznego i nie zatrudnieni
na Uniwersytecie Warszawskim na podstawie umowy o prace lub mianowania
oraz niebedgcy doktorantami UW — sktadajg wiasnorecznie podpisany rachunek
w jednostce organizacyjnej, dla ktorej realizujg prace.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej moze swoim podpisem rowniez
potwierdzi¢ wykonanie prac w uzgodnieniu z osobg wskazang w umowie do ich
odbioru (o ile w umowie wskazana jest inna osoba, niz kierownik jednostki).

3. Skan rachunku zatwierdzonego do zaptaty przez upowaznione osoby
przekazuje sie do Kwestury na adres poczty elektronicznej wskazany przez Kwestora,
z zaznaczeniem w tytule wiadomosci symbolu dziatu gospodarczego i numeru umowy.
W celu zapewnienia realizacji zapiséw, o ktorych mowa w ust. 6, petnomocnik
kwestora jest zobowigzany niezwtocznie po wystaniu wiadomos$ci wydrukowac jej tre$¢
wraz ze skanem rachunku

4. W przypadku gdy rachunek, o ktérym mowa w ust. 3, nie jest wypetniony
catkowicie lub zawiera btedy, zostanie odestany zwrotnie pocztg elektroniczng.

5. W przypadku, gdy rachunek przekazany zostat pocztg elektroniczng,
w trybie, o ktorym mowa w ust. 3, petnomocnik kwestora w jednostce organizacyjne;j
lub jej kierownik odpowiada za przekazanie do Kwestury oryginatu rachunku
z wiasnorecznymi podpisami niezwtocznie po zebraniu wtasnorecznych podpisow, ale
nie pozniej niz w terminie 21 dni od dnia odwotania niniejszego zarzgdzenia.

6. Do oryginatu rachunku, o ktérym mowa w ust. 5, nalezy dotgczy¢ wydruk
wiadomosci, w ktorej zostat przekazany skan rachunku do Kwestury.

7. Umowy zlecenia (oryginaly z wiasnorecznymi podpisami stron) zawarte
z osobami nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej wraz z dokumentami
zgtoszeniowymi do ZUS sg przekazywane do Kwestury w terminie do siedmiu dni od
ich zawarcia. W przypadku, gdy nie jest to mozliwe, dopuszcza sie przekazanie w tym
terminie skanu podpisanej umowy wraz z dokumentami zgtoszeniowymi do ZUS drogg
elektroniczng na adres poczty elektronicznej wskazany przez Kwestora,
Z zaznaczeniem w tytule symbolu dziatu i numeru umowy. Takze w tym przypadku,
oryginat umowy (z wtasnorecznymi podpisami) nalezy przekaza¢ do Kwestury
w pierwszym mozliwym terminie, ale nie pozniej niz 21 dni po odwotaniu niniejszego
zarzadzenia.

8. Warunkiem niezbednym do realizacji zatwierdzonego rachunku
przekazanego w formie papierowej lub pocztg elektroniczng jest przekazanie do
Kwestury oryginatu umowy z witasnorecznymi podpisami, z wylgczeniem umow
podpisanych kwalifikowanym podpisem elektronicznym.



9. Zaleca sie stosowanie zasad okreslonych w ust. 1-8 wylgcznie
w sytuacjach, gdy nie jest mozliwe procedowanie na oryginatach dokumentow, a brak
realizacji ptatnosci zagrazatby zapewnieniu biezgcego funkcjonowania jednostki
organizacyjnej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia
6 kwietnia 2020 r.

Rektor UW: M. Patys



