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ZARZADZENIE nr 34/2014
REKTORA UNIWERSYTETU PAPIESKIEGO JANA PAWEA II W KRAKOWIE
Z dnia 29 maja 2014 r.

W sprawie

wprowadzenia w Uniwersytecie Papieskim Jana Pawtla II w Krakowie
elektronicznego obiegu faktur, not i innych dokumentéw ksiegowych

§1

1. Z dniem 16 czerwca 2014 r. wprowadza sie elektroniczny obieg faktur, not i innych

dokumentéw ksiegowych, zwany dalej obiegiem.

2. Dokument w formie papierowej z Dziennika Podawczego przekazywany jest
Kwestury.

3. Do poszczegblnych uczestnikéw procesu obiegu, dokument przekazywany j

do

est

z Dziennika Podawczego w systemie informatycznym w formie pliku elektronicznego

wraz ze skanem oryginatu dokumentu.
4. Uczestnicy procesu obiegu dokonujg czynnosci zwigzanych z kontrola merytorycz

ng,

formalno-prawng, rachunkows, opisem wymaganym przez przepisy dotyczace
zamowien publicznych, zatwierdzeniem do zaplaty na dokumencie w formie pliku

elektronicznego.

5. Po zakonczeniu procesu obiegu pracownik kwestury emituje z systemu raport i dotacza

go do odpowiedniego dokumentu w formie papierowe;j.

§2

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych, wymienionych w punkcie 4 niniejszego
paragrafu wyznaczg pracownikéw, ktérzy beda kontrolowaé¢ dokument pod wzgledem
merytorycznym, umieszcza¢ na dokumencie opis, zawierajacy uzasadnienie poniesienia

wydatku wraz z potwierdzeniem dokonania kontroli.

2. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym dokument zatwierdza kierownik jednostki

organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona.
3. Wykazy oséb, o ktérych mowa w punkcie 1 i 2 niniejszego paragrafu kierown

icy

jednostek organizacyjnych przekaza drogg elektroniczng na adres:

kwestura@upjp2.edu.pl w nieprzekraczalnym terminie 6 czerwca 2014 r.
4. Wykaz jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w punkcie 1i 2:

1) Rektorat,

2) Biuro Badan Naukowych,

3) Dziat Spraw Studenckich,

4) Dziat Nauczania,

5) Biuro Karier,

6) Stanowisko ds. BHP,

7) Biuro ds. 0séb Niepetnosprawnych,

8) Dziat Ptac, Spraw Osobowych i Socjalnych,

9) Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Techniczny,

10) Archiwum,

11) Sekretariat Kanclerza,

12) Biuro Informacji i Promocji,
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13) Biura Projektow Finansowanych z Funduszy UE i innych Zrédet zagranicznych,
14) Biuro Wspétpracy z Zagranica,
15) Kwestura,
16) Biblioteka Gtéwna,
17) Wydawnictwo Naukowe,
18) Ksiegarnia LOGOS,
19) Dziat Uczelnianej Sieci Komputerowej,
20) Biuro Zamoéwien Publicznych,
21)Dziekanat lub instytut danego wydziatu je$li posiada zgode Dziekana do
samodzielnej realizacji zakupow,
22) Studium Jezykéw Obcych,
23) Studium Wychowania Fizycznego,
24) Miedzywydziatowe Studium Pedagogiczne,
25) Miedzywydziatowy Instytut Bioetyki.
5. Kontrola formalno-prawna i rachunkowa dokonywana jest przez uprawnionych
pracownikéw Kwestury.
6. Zatwierdzenia do zaptaty dokonuja tacznie Kanclerz i Kwestor lub osoby przez nich
upowaznione.

§3

1. Faktury, noty i inne dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacja projektéw w ramach
dziatalno$ci naukowo badawczej, kontroluje pod wzgledem merytorycznym i dokonuje
opisu uzasadniajgcego zakup kierownik realizowanego projektu, a zatwierdza
uprawniony pracownik Biura Badan Naukowych.

2. Obieg dokumentéw ksiegowych, dotyczacych projektéw realizowanych przez
organizacje studenckie i doktoranckie odbywa sie w sposob tradycyjny tj. w formie
papierowej.

§4

1. Kontrola formalno-prawna i rachunkowa dokonywana jest przez uprawnionych
pracownikéw Kwestury.

2. Zatwierdzenia do zaplaty dokonuja tacznie Kanclerz i Kwestor lub osoby przez nich
upowaznione.

§5
Zatacznikami do niniejszego Zarzadzenia s3:

Zatgcznik1l  Instrukcjalogowania do modutu CRM-XPRIMER,
Zakgcznik 2 Instrukcja dla uzytkownika CRM-XPRIMER w zakresie obiegu dokumentéw.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ks. prof. dr hab. Wiadystaw Zuziak
REKTOR
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