BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2022; poz. 165

ZARZADZENIE Nr 99
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

z dnia 17 maja 2022 r.

w sprawie wprowadzenia elektronicznego obiegu i opisu niektorych dokumentow
ksiegowych w czeSci torunskiej Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie § 52 ust. 3 uchwaly Nr 37 Senatu UMK z dnia 16 kwietnia 2019 r. Statut
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK z 2019 r., poz. 120
z pdzn. zm.)

zarzadza sie, conastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w czeSci toruniskiej Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, zwanego
dalej ,,Uniwersytetem” w systemie XPRIMER elektroniczny obieg i opis nast¢pujacych
dokumentéw ksiggowych:

1) faktur zakupowych (z wyjatkiem faktur za media),

2) rachunkow zakupowych,

3) not zewngtrznych

- wptywajacych do Uniwersytetu w postaci papierowe;j;

4) pism kosztowych,

5) formularza gotowosci przyjecia srodka trwatego, zastepujacego dowod OT.

§2

1. Na dokumentach w postaci papierowej, o ktorych mowa w § 1 pkt 1-3, ktore wptyng do
jednostki sktadajacej zapotrzebowanie, nanosi si¢ dat¢ otrzymania dokumentu,
a w przypadku, gdy towar dostarczono do jednostki sktadajacej zapotrzebowanie, rowniez
date otrzymania towaru. Nastepnie dokumenty te przekazuje si¢ niezwlocznie do
wlasciwych jednostek realizujgcych.

2. Jednostka realizujagca, po umieszczeniu kodu kreskowego na dokumencie w postaci
papierowej, skanuje go i wprowadza dokument w formie elektronicznej (skan) do systemu
XPRIMER. Pracownik Uniwersytetu dokonujacy tych czynno$ci sprawdza prawidlowos¢
przetworzenia na wersje elektroniczng dokumentu wszystkich elementow jego
papierowej wersji albo prawidtowos¢ wprowadzenia dokumentu kosztowego do systemu
XPRIMER, w przypadku gdy jest wystawiony recznie. Skanowaniu podlegaja takze
wszystkie zalgczniki, jak np. protokoty odbioru.



3. Nie dopuszcza si¢ wprowadzenia do systemu XPRIMER dokumentu, jezeli wcze$niej nie
zostalo zlozone w systemie zapotrzebowanie, ktérego realizacje odzwierciedla ten
dokument. Obieg dokumentu odbywa si¢ zgodnie ze $ciezka kontrolingowa ustanowiong
przy zaktadaniu projektu.

4. Dokument papierowy wprowadzony w wersji elektronicznej do systemu XPRIMER
przekazuje si¢ niezwtocznie do Dziatu Finansowego.

§3

1. Do obiegu i opisu dokumentéw w wersji elektronicznej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
zarzadzenia Nr 258 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia
30 listopada 2020 r. w sprawie mechanizmow kontroli operacji finansowych
1 gospodarczych w ramach systemu kontroli zarzadczej na Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK z 2020 r., poz. 421).

2. W ramach opisu elektronicznego dokumentu kosztowego i formularza gotowosci przyjecia
srodka trwatego umieszcza si¢ wszystkie dotychczas wymagane informacje umieszczane na
dokumentach papierowych.

§ 4

1. Pracownik Uniwersytetu bioracy udzial w procesie opisywania dokumentu w formie
elektronicznej jest zobowigzany do wykonania cigzacych na nim zadan bez zbednej zwtoki,
aby w peini opisany dokument trafit do Dzialu Finansowego nie pdzniej niz 5 dni
kalendarzowych przed terminem ptatnosci.

2. Dzial Finansowy dokonuje sprawdzenia dokumentu, miedzy innymi w zakresie zgodno$ci
wersji elektronicznej dokumentu z papierowa, i dokonuje ewentualnej poprawy przed
dokonaniem przelewu.

3. Brak opisanego w systemie XPRIMER dokumentu uniemozliwi zaptat¢ wynikajacej z niego
naleznosci.

4. Pracownicy Uniwersytetu winni spowodowania op6znien w obiegu dokumentu w formie
elektronicznej moga by¢ pociggnieci do odpowiedzialnosci na zasadach wynikajacych
z przepisOw prawa pracy, w szczegolnosci, gdy w przypadku ich zaniedban dojdzie do
zaplaty nalezno$ci po terminie 1 koniecznosci uiszczenia odsetek.

§5
W przypadku, gdy wymagana jest przez dostawce przedptata, jednostka realizujaca uruchamia
jaw systemie XPRIMER w ramach realizowanego zapotrzebowania i dotacza skan faktury pro-
forma lub pisma z wnioskiem o dokonanie przedptaty, a dokument papierowy niezwtocznie
przekazuje do Dzialu Finansowego.

§6
W przypadku, gdy podstawa dokonania wydatku jest pismo kosztowe, np. w sprawie przelewu
z tytulu optaty za koszty postgpowania o nadanie tytulu profesorskiego, oplaty skarbowe;,
oplaty za zajecie pasa drogowego, jednostka sktada zapotrzebowanie w systemie XPRIMER,
a nastgpnie realizuje czynno$ci okreslone w § 2 1 3, z tym ze jako wersje elektroniczng
dokumentu dolacza skan opatrzonego kodem kreskowym pisma, ktére w formie papierowe;j
przekazuje si¢ niezwlocznie do Dzialu Finansowego.

§7
1. W systemie XPRIMER wprowadza si¢ formularz gotowosci przyjecia srodka trwatego,
zastgpujacy dowodd OT w wersji papierowej, ktory wypetnia si¢ dla kazdego srodka trwalego
oraz warto$ci niematerialnej 1 prawnej, niezaleznie od wartosci.



2. Wypemienie formularza gotowos$ci przyje¢cia srodka trwatego jest obowigzkiem osob
prowadzacych ewidencj¢ $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
z zastrzezeniem, iz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej na dowodzie OT zastepuje si¢
podpisem (akceptacjg) formularza gotowosci przyjecia Srodka trwalego w systemie
XPRIMER.

3. Wycofuje si¢ z uzytkowania oprogramowanie SEO, stuzace do ewidencji faktur zwigzanych
z zakupem warto$ci niematerialnych i prawnych. Role SEO przejmuje system XPRIMER.

§8
W celu zapewnienia cigglosci opisu elektronicznego dokumentéw ksiggowych, zobowigzuje
si¢ dysponentow Srodkéw do wystgpienia do rektora z wnioskiem o upowaznienie do
dysponowania $rodkami dla osoby zastepujacej dysponenta podczas jego nicobecnosci.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 23 maja 2022 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Sokala



