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KOMUNIKAT
Dyrektora Finansowego — Kwestora
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
z dnia 10 pazdziernika 2024 roku
W sprawie
obowiazku zapewnienia zgodnosci z instrukcjg obiegu dokumentéw, prawidtowosci sporzadzania oraz
kompletnosci dokumentéw finansowych

Uprzejmie informuje i przypominam, ze wszelkie dokumenty finansowe wprowadzane do systemu EOD lub
sktadane papierowo do realizacji w Kwesturze powinny by¢ prawidtowo sporzadzone, kompletne oraz zgodne
z obowigzujgcg instrukcjg obiegu dokumentéw (Zarzadzenie Rektora nr R-02101/44/2019 zmienione
zarzadzeniem nr R-0201-9/2020).
Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na poprawnosc i kompletnosé takich elementodw, jak:

e koszty jednostki,

e Zrddta finansowania,

e sprawdzenie kontrahenta na tzw. ,biatej liscie podatnikow VAT” oraz zamieszczenie stosownej

adnotacji na dokumencie.

PLATNOSCI KARTAMI PRYWATNYMI

Bardzo prosze o regulowanie zobowigzan z tytutu zakupu ustugi czy towaru ptatnymi kartami kredytowymi -
kartami stuzbowymi, ktére to posiadajg osoby odpowiedzialne za zakupy w UEK.

Karty prywatne mogg by¢ uzywane jedynie sporadycznie, w wyjatkowych sytuacjach oraz za zgoda wtasciwego
Prorektora i Kanclerza.

Zaptata prywatng kartg za zakup ustugi czy towaru PRZED UZYSKANIEM ZGODY NA ZACIAGNIECIE
ZOBOWIAZANIA (konferencje, publikacje, optaty za szkolenia, hotele, karty graficzne, myszki, itp.) jest
niezgodne z planem rzeczowo-finansowym. W zwigzku z tym taki wydatek nie moze by¢ sfinansowany
(zrefundowany) przez Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie.

UMOWY | PROTOKOLY DO UMOW

Przypominam o obowigzku zatgczania do faktur umoéw i protokotéw odbioru, jezeli zostaty podpisane. Osoby
odpowiedzialne merytorycznie prosze o sprawdzenie czy ustuga lub zakup towaru zostaty zrealizowane zgodnie
Z umowa3 oraz czy zostaty zachowane terminy w niej okreslone. W sytuacji, kiedy umowa zostanie wykonana
po terminie, niezbedne jest niezwloczne skierowanie pisma do Kwestury celem wystawienia noty
obcigzeniowej, jezeli w umowie jest zapis o karach umownych.

PLATNOSCI

Prosze o zwrdcenie szczegdlnej uwagi na terminy ptatnosci — jako jednostka sektora finanséw publicznych nie
mozemy regulowaé zobowigzan zaréwno przed, jak i po wyznaczonym terminie. W przypadku faktur
przeterminowanych Uniwersytet jest obcigzany odsetkami, ktére w instytucji sektora publicznego s3
niedopuszczalne. W takich sytuacjach osoby odpowiedzialne merytorycznie bedg proszone o pisemne
wyjasnienie wprowadzenia faktury do systemu EOD w terminie uniemozliwiajgcym terminowe uregulowanie
zobowigzania.
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Bardzo prosze o zwracanie uwagi na termin pfatnosci faktury. Jezeli to mozliwe to prosze o uwzglednianie
w umowach, informowanie dostawcéw czy zleceniobiorcow oraz o wystepowanie o faktury z terminem
pfatnosci nie krétszym niz 14 dni.

Odpowiedzialnos¢ za dotrzymanie terminu ztozenia dokumentéw ponosi osoba odpowiedzialna merytorycznie
lub wskazana przez nig inny pracownik Uczelni. Brak spetnienia tych wymogoéw skutkowa¢ bedzie zwrotem
dokumentéw do osoby odpowiedzialnej merytorycznie. Dokumenty, prawidtowo wystawione i opisane, bedg
realizowane w ciggu trzech dni roboczych.

Zlecenia przelewow ztozone drogg elektroniczng lub papierowa, zatwierdzone do wyptaty i dostarczone do
godziny 13:00, zostang zrealizowane tego samego dnia. Zlecenia ztozone po godzinie 13:00 bedg realizowane
w nastepnym dniu roboczym.
Przypominam réwniez, ze prawidtowe dane do przelewu powinny zawierac:

e dlainstytucji: nazwe, adres, NIP firmy, numer rachunku bankowego, kwote oraz tytut przelewu.

e dla osoby fizycznej: imie, nazwisko, adres, numer rachunku bankowego, kwote oraz tytut przelewu

(w przypadku studenta UEK dodatkowo nr indeksu).

Ponadto przy ptatnosciach zagranicznych niezbedne jest podanie numeru SWIFT i IBAN banku kontrahenta oraz
waluty w jakiej ma by¢ dokonana ptatnosc.
Konieczne jest takze wskazanie wtasciwego rachunku UEK, z ktdrego powinna by¢ dokonana ptatnos¢ (cztery
ostatnie cyfry). Brak takiego wskazania powoduje realizacje przelewu z rachunku biezgcego Uczelni.

WYJAZDY StUZBOWE:

Przypominam, iz kazdy pracownik oddelegowany przez Pracodawce na wyjazd stuzbowy w kraju lub za granicg
przed zaciggnieciem zobowigzania musi mieé¢ podpisany wniosek wyjazdowy.

Zaptata prywatng kartg za wydatki zwigzane z podrdzg stuzbowg przed podpisaniem wniosku wyjazdowego
stanowi zaciggniecie zobowigzania bez upowaznienia, co jest niezgodne z planem rzeczowo-finansowym.
W zwigzku z tym taki wydatek nie moze by¢ sfinansowany (zrefundowany) przez Uniwersytet Ekonomiczny
w Krakowie.

INFORMACIE DLA STUDENTOW:

Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkéw przez Kota Naukowe muszg by¢ zatwierdzone przez
opiekuna Kota, natomiast w przypadku innych organizacji studenckich przez Prorektora ds. Ksztatcenia
i Studentéw. Brak spetnienia tych wymogéw skutkowac¢ bedzie zwrotem dokumentéw do osoby
odpowiedzialnej merytorycznie. Dokumenty, prawidtowo opisane, beda realizowane w ciggu trzech dni
roboczych.
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