Zarzadzenie Nr 15/2026
Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu
z dnia 26 marca 2026 r.

w sprawie zasad obiegu faktur w Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu

Na podstawie art. 23 ust. 1, ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, z pézn. zm.), zarzadza sig,
co nastepuje:

§1
1. Rejestracji w Kancelarii Ogolnej podlegaja wszystkie faktury otrzymane od kontrahentow,
niezaleznie od postaci faktury (papierowa, elektroniczna — w tym KSeF).

2. Rejestracja faktur otrzymywanych w postaci papierowe;j i elektronicznej jest dokonywana
w systemie EZD.

3. Faktury z Krajowego Systemu e- Faktur (dalej ,,KSeF”) sg pobierane przez pracownikow
Kancelarii Ogolnej 1 nastgpnie rejestrowane w systemie EZD. Po integracji KSeF
z systemem EZD faktury bedg automatycznie rejestrowane w systemie EZD.

4. Faktury otrzymywane na adres poczty elektronicznej pracownika lub bezposrednio przy
zakupie podlegaja przekazaniu do Kancelarii Ogolne;.

5. Niedopuszczalne jest wskazywanie prywatnych adresow mailowych do przekazywania
faktur elektronicznych za dostawy 1 ustugi finansowane przez Uczelnig.

§2
Kancelaria Ogolna, po zarejestrowaniu faktury, przekazuje do Sekcji Zamowien i Logistyki:
1) fakture papierowa i jej skan w systemie EZD;
2) fakture elektroniczng w systemie EZD oraz jej wydruk.

§3
Sekcja Zamowien 1 Logistyki, po otrzymaniu faktury niezwlocznie udostgpnia fakture
w systemie EZD uprawnionemu pracownikowi jednostki organizacyjnej sprawujace]
merytoryczny nadzor nad realizacjg zamowienia w celu dokonania czynno$ci okreslonych
w § 4.

§4
1. Do obowigzkow jednostki organizacyjnej sprawujgcej merytoryczny nadzor nad realizacja
zamoOwienia nalezy dokonanie kontroli merytorycznej otrzymanej faktury tj. sprawdzenie
rzetelnosci (prawdziwosci), celowosci, zasadnosci 1 zgodnosSci z przepisami prawa operacji
lub zdarzenia dokumentowanego dang faktura, potwierdzenie prawidtowosci i zgodnosci
operacji lub zdarzenia z jego rzeczywistym przebiegiem oraz budzetem lub kosztorysem.

2. Uprawniony pracownik jednostki organizacyjnej sprawujacej merytoryczny nadzor nad
realizacja zamowienia dokonuje opisu merytorycznego faktury w systemie EZD (nalezy
wskaza¢ miejsca przeznaczenia zamoOwienia — budynek, pomieszczenie, jak réwniez
kierunek studiow, ktérego dotyczy wydatek) oraz dolacza w tym systemie odpowiednie
zalgczniki (np. protokét odbioru itp.). W przypadku uregulowania nalezno$ci z prywatnych
srodkow nalezy dotaczy¢ potwierdzenie zaptaty.



§5
Wprowadza si¢ w systemie EZD wzér formularza do opisu otrzymanych faktur
dokumentujacych wydatki ANS w Elblagu, w celu potwierdzenia kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej oraz akceptacji ptatnosci.

§6
1. Po dokonaniu kontroli merytorycznej, okreslonej w § 4, Sekcja Zamédwien 1 Logistyki

weryfikuje fakture pod katem jej zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz

dokumentacja stanowigcg podstawe realizacji wydatku, w szczegolnosci w zakresie:

1) istnienia 1 prawidlowosci podstawy prawnej, w tym zastosowanego trybu udzielenia
zamowienia,

2) zgodno$ci faktury z zawarta umowa, ztozonym zamoéwieniem lub zatwierdzonym
zapotrzebowaniem, w tym z dokumentami potwierdzajacymi realizacj¢ zamowienia
(np. protokot odbioru itp.),

3) prawidlowego okreslenia zrddta finansowania.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowo$ci faktura zwracana jest uprawnionemu
pracownikowi jednostki organizacyjnej sprawujgcej merytoryczny nadzor nad realizacjg
zamdwienia w celu usunigcia niescistosci. Pozytywna weryfikacja formalno-prawna
stanowi podstawe do dalszego procedowania faktury.

§7
Sekcja Zamoéwien 1 Logistyki przekazuje Kwesturze faktur¢ wraz z dotaczonymi do niej
opiniami w celu dokonania jej kontroli formalno-rachunkowe;.

§8
Po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej, akceptacji faktury do zaptaty przez Kwestora,
fakture udostepnia si¢ do zatwierdzenia Rektorowi.

§9
Po zatwierdzeniu faktury przez Rektora i jej oplaceniu, Kwestura drukuje z systemu EZD opis
faktury wraz z akceptacjami i dotgcza je do faktury.

§ 10
Przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby akceptowania dokumentdéw finansowo- ksiggowych w EZD:

1) akceptacja — poprzez dwukrotne klikniecie dokumentu do akceptacji, prawidtowo
zaakceptowany dokument jest pod§wietlony na zielono;

2) podpis elektroniczny - ikona podpisu kwalifikowanego zostaje zaznaczona na czerwono.

§11

W przypadku awarii systemu EZD dopuszcza si¢ realizacje powyzszych czynnosci
z pomini¢ciem elektronicznego obiegu dokumentow tj. ztozenie podpiséw i akceptacji bedzie
odbywato si¢ na dokumentach w postaci papierowej. Po usuni¢ciu awarii pracownik Kancelarii
Ogolnej zamieszcza faktury w EZD oraz przekazuje je Sekcji Zamoéwien i Logistyki.



§ 12

Pracownik uczestniczacy w procedowaniu faktury ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢
wprowadzanych danych oraz niezwtoczne przekazanie faktury do dalszego etapu procedowania
(maksymalnie dwa dni robocze z uwzglgdnieniem terminu platnosci). Prolongata terminu jest
mozliwa wylgcznie za zgoda Dyrektora Administracyjno-Gospodarczego.

§ 13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026 r.

Rektor

dr inz. Jarostaw Niedojadlo, prof. uczelni



