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R-CLO-DOP.021.1.77.2026 
ZARZĄDZENIE NR 77/2026 

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu 
z dnia 2 czerwca 2026 r. 

 
w sprawie zasad obiegu otrzymywanych faktur oraz not księgowych i rozliczania 

zakupów w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wrocławiu 
 

W związku z przepisami: 
1) Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2026 r. poz. 522 z późn. zm.); 
2) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2025 r. poz. 775 z późn. 

zm.); 
3) Ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. 2024 poz. 1320 z późn. 

zm); 
4) Ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamówieniach publicznych, 

koncesjach na roboty budowlane lub usługi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z 
2026 r. poz. 276); 

5) Ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziałaniu nadmiernym opóźnieniom w transakcjach 
handlowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1790 z późn. zm.); ustala się co następuje: 

 
Przepisy ogólne 

§ 1 

 
1. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o: 

1) Uczelni lub UEW – należy przez to rozumieć Uniwersytet Ekonomiczny we Wrocławiu; 

2) jednostce organizacyjnej – należy przez to rozumieć jednostkę lub komórkę organizacyjną 
określoną w Regulaminie organizacyjnym Uczelni; 

3) osobie sprawującej merytoryczny nadzór nad realizacją umowy/zamówienia – należy przez 
to rozumieć właściwego kierownika jednostki organizacyjnej, kierownika studiów 
podyplomowych, menedżera kierunku, kierownika projektu lub pełnomocnika Rektora, a w 
przypadku umów/zamówień dotyczących aktywności Samorządu Studentów lub organizacji 
studenckich - upoważnionego przedstawiciela Samorządu Studentów/ organizacji 
studenckiej; 

4) Kierowniku Pionu - należy przez to rozumieć Rektora, Prorektora, Dziekana, Kanclerza lub 
Kwestora; 

5) Kancelarii - należy przez to rozumieć Kancelarię Ogólną; 
6) EZD - należy przez to rozumieć system Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją w UEW; 
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7) Konto techniczne - należy przez to rozumieć konto w systemie EZD, założone przez 
Administratora Systemu EZD dla jednostek organizacyjnych UEW zatrudniających nie mniej 
niż 3 pracowników; 

8) PEF - Platforma Elektronicznego Fakturowania, o której mowa w Ustawie z dnia 9 listopada  
2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamówieniach publicznych, koncesjach na roboty 
budowlane lub usługi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym; 

9) KSeF – Krajowy System e-Faktur - system teleinformatyczny służący do wystawiania, 
otrzymywania, przechowywania oraz udostępniania faktur ustrukturyzowanych w 
rozumieniu ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług, a także do 
nadawania tym fakturom numerów identyfikujących KSeF (KSeF ID); 

10) fakturze - rozumie się przez to dokument w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej 
zawierający dane wymagane ustawą o podatku od towarów i usług oraz przepisami 
wydanymi na jej podstawie; 

11) fakturze elektronicznej – należy przez to rozumieć fakturę w formie elektronicznej 
wystawioną i otrzymaną w dowolnym formacie elektronicznym zgodnie z ustawą o podatku 
od towarów i usług; 

12) ustrukturyzowanej fakturze elektronicznej PEF – należy przez to rozumieć fakturę 
elektroniczną spełniającą wymagania umożliwiające przesyłanie za pośrednictwem PEF. 
Faktura ta po przesłaniu jej do KSeF będzie fakturą ustrukturyzowaną w świetle przepisów 
ustawy o podatku od towarów i usług; 

13) fakturze ustrukturyzowanej - rozumie się przez to fakturę wystawioną przy użyciu Krajowego 
Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikującym tę fakturę w tym 
systemie; 

14) wizualizacja faktury – czytelna prezentacja danych faktury ustrukturyzowanej wystawionej i 
przesłanej za pośrednictwem KSeF w formacie innym niż XML, w szczególności PDF lub 
wydruku. Dokument ten zawiera kod QR lub link umożliwiający identyfikację faktury w KSeF, 
pod którym wskazany jest numer identyfikacyjny faktury KSeF ID; 

15) potwierdzenie transakcji – dokument, w szczególności w formie wydruku, przekazywany 
nabywcy po dokonaniu sprzedaży, zawierający podstawowe informacje o transakcji, 
niemający charakteru faktury ani paragonu fiskalnego;  

16) faktura offline – dokument zawierający wszystkie obligatoryjne elementy faktury określone 
w art. 106e ust. 1 ustawy o podatku od towarów i usług, sporządzony i zwizualizowany przed 
przesłaniem faktury ustrukturyzowanej do KSeF, który musi być opatrzony dwoma kodami 
QR umożliwiającymi identyfikację faktury w KSeF, w tym identyfikację samej faktury oraz jej 
statusu w systemie (kody QR mogą być zastąpione linkami); 

17) RPW - należy przez to rozumieć Rejestr Przesyłek Wpływających w EZD; 

18) RFP - należy przez to rozumieć Rejestr Faktur Przychodzących w EZD; 
19) BOS – należy przez to rozumieć Budget Operating System umożliwiający potwierdzenia 

rezerwacji środków na wydatki realizowane w ramach przydzielonych budżetów oraz bieżący 
monitoring wykorzystania tych budżetów; 

20) kontrasygnacie - należy przez to rozumieć kontrasygnatę Kwestora, jego zastępcy lub innej 
osoby posiadającej pełnomocnictwo udzielone na wniosek Kwestora, zgodnie z odrębnymi 
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przepisami dokonaną na umowie, wniosku o zakup sprzętu komputerowego, w systemie BOS 
lub wniosku o zgodę na wydatek, na dowód dokonania wstępnej kontroli zgodności operacji 
gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym; 

21) sprzęcie komputerowym - należy przez to rozumieć sprzęt określony w § 2 ust. 2 załącznika 
nr 1 do zarządzenia Rektora w sprawie wprowadzenia zasad zamawiania i dokonywania 
zakupów sprzętu komputerowego, urządzeń sieciowych, usług cyfrowych oraz licencji na 
oprogramowanie komputerowe oraz polityki wymiany, modernizacji oraz rotacji sprzętu 
komputerowego w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wrocławiu; 

22) oprogramowaniu komputerowym – należy przez to rozumieć oprogramowanie będące 
przedmiotem użycia lub zakupu przez Uczelnię na podstawie licencji, które jest lub zostanie 
wykonywane/używane w ramach infrastruktury teleinformatycznej Uczelni; nie dotyczy to 
kodu stron internetowych przetwarzanych w ramach przeglądarek internetowych; 

23) usługach cyfrowych – należy przez to rozumieć: 
a. subskrypcje i odnowienia licencji na oprogramowanie instalowane na sprzęcie UEW, 

będące usługami licencyjnymi; 
b. subskrypcje i odnowienia dostępów do usług świadczonych przez podmioty zewnętrzne 

w oparciu sieć Internet, dostępne publicznie i wykorzystywane w ramach infrastruktury 
teleinformatycznej Uczelni przy użyciu przeglądarek internetowych, będące usługami 
internetowymi. Są nimi np. dostęp do usług za pośrednictwem stron internetowych lub 
aplikacyjnych interfejsów programowych, w tym bazy danych, w rozumieniu ustawy o 
ochronie baz danych; 

24) zasadach zakupu sprzętu komputerowego/oprogramowania komputerowego/usług 
cyfrowych - należy rozumieć przez to zasady opisane w załączniku, o którym mowa w pkt 21 
powyżej; 

25) kontrahenci zagraniczni dostawcy lub usługodawcy, którzy posiadają siedzibę lub stałe 
miejsce prowadzenia działalności gospodarczej poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. 
Podmioty te przekazują Uczelni faktury papierowe lub faktury elektroniczne na wskazany 
adres poczty elektronicznej lub adres korespondencyjny Uczelni;  

26) kontrahenci krajowi – dostawcy lub usługodawcy posiadający siedzibę lub stałe miejsce 
prowadzenia działalności gospodarczej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, którzy 
działają jako krajowi podatnicy podatku od towarów i usług. Podmioty te co do zasady będą 
wystawiać i doręczać Uczelni faktury za pośrednictwem KSeF.  

2. Rejestracji w Kancelarii podlegają wszystkie dowody księgowe zewnętrzne obce tj. otrzymane od 
kontrahentów faktury, noty księgowe i inne dokumenty stanowiące podstawę do dokonania zapłaty, 
rozliczenia przedpłaty lub zwrotu wydatku z rachunku bankowego Uczelni, niezależnie od postaci 
faktury (papierowa, elektroniczna), formy zapłaty oraz daty ich wystawienia, za wyjątkiem: 

1) rachunków do umów zlecenia oraz umów o dzieło - zawieranych z osobami fizycznymi nie 
prowadzącymi działalności gospodarczej, zgodnie z wzorami określonymi zarządzeniem 
Rektora; 

2) rachunków, które nie zawierają w treści kompletnych i poprawnych danych identyfikujących 
Uczelnię zgodnych z § 3 ust. 6; 

3) przedstawianych łącznie z rozliczeniem podróży służbowej faktur za noclegi za wyjątkiem 
faktur ustrukturyzowanych (wystawionych w KSeF), biletów na środki lokomocji i innych 
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dokumentów; 
4) przedstawianych do rozliczenia przez kierujących pojazdami służbowymi paragonów opłat 

parkingowych i autostradowych; 
5) potwierdzeń sald. 

3. W Kancelarii nie podlegają odrębnej rejestracji dowody księgowe zewnętrzne własne tj. 
przekazywane kontrahentom oraz dowody księgowe wewnętrzne, w tym w szczególności: 

1) faktury i noty księgowe wystawiane przez Uczelnię; 
2) listy wynagrodzeń; 
3) listy wypłat świadczeń na rzecz pracowników, studentów i doktorantów; 
4) rozliczenia krajowych i zagranicznych podróży służbowych; 
5) dokumenty akceptujące wypłatę zaliczek lub dokonanie przedpłat; 
6) polecenia księgowania. 

4. Rejestracja dokumentów, o których mowa w ust. 2 jest dokonywana przez Kancelarię w Rejestrze 
Faktur Przychodzących (RFP), prowadzonym w formie elektronicznej w systemie EZD dla 
dokumentów podlegających ewidencji księgowej w Dziale Finansowo-Księgowym. 

5. W Rejestrze Faktur Przychodzących Kancelaria wprowadza następujące informacje na podstawie 
otrzymanych dokumentów, o których mowa w ust. 2: 

1) nazwa wystawcy faktury; 
2) oznaczenie faktury (numer); 
3) nr KSeF ID – w przypadku faktur wystawionych w KSeF; 
4) data wystawienia faktury; 
5) kwota faktury netto; 
6) kwota faktury brutto; 
7) określenie rodzaju zakupionych usług/ towarów; 
8) symbol (skrót/ akronim) dotyczący odbiorcy faktury w Uczelni, zgodnie z § 2; 
9) numer zamówienia zarejestrowanego w Dziale Zamówień Publicznych (jeśli został podany 

na fakturze); 
10)      data wpływu dokumentu do Kancelarii. 

6. Dokumenty rejestrowane w RFP otrzymują kolejne numery w ramach danego roku 
kalendarzowego. 

7. Do danych w RFP mają wgląd: 
1) Dział Zamówień Publicznych; 
2) Dział Finansowo-Księgowy; 
3) Zastępca Kwestora. 

8. Za pośrednictwem KSeF UEW otrzyma faktury zakupu wystawione przez krajowych kontrahentów, 
w tym: 
1) faktury zakupu;  
2) faktury zaliczkowe; 
3) faktury korygujące; 
4) faktury rozliczeniowe. 

9. Poza KSeF UEW otrzyma następujące dokumenty wystawione przez kontrahentów zagranicznych i 
krajowych: 
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1) załączniki do faktur, które nie stanowią załączników ustrukturyzowanych; 
2) noty księgowe/odsetkowe; 
3) pro-formy; 
4) rachunki; 
5) bilety autostradowe, samolotowe, kolejowe.  

10. Do 31 grudnia 2026 r. kontrahenci mogą wystawiać na rzecz UEW paragony z NIP (faktury 
uproszczone) lub faktury z drukarek fiskalnych. Od 1 stycznia 2027 r. takie nabycia będą musiały być 
udokumentowane bezpośrednio fakturą zakupu wystawioną w KSeF.  

11. Od 1 lutego 2026 r.  kontrahent chcąc skorygować jakąkolwiek pozycję na fakturze musi wystawić 
fakturę korygującą. W przypadku błędów na fakturze zakupu, UEW chcąc zmienić treść pozycji na 
fakturze musi wystąpić do kontrahenta o wystawienie faktury korygującej.  

12. Pracownicy Uczelni dokonujący zakupów u podatników zobowiązanych do wystawiania faktur w 
systemie KSeF mogą spotkać się z następującymi sytuacjami: 

1) otrzymają wizualizację faktury KSeF, 
2) otrzymają wizualizację faktury KSeF offline – wystawionej, ale nie przesłanej jeszcze do KSeF, 

która będzie opatrzona dwoma QR kodami z napisami OFFLINE i CERTYFIKAT, 
3) otrzymają tylko potwierdzenie transakcji w postaci wydruku zawierającego podstawowe 

informacje o transakcji, niemające charakteru faktury ani paragonu fiskalnego, 
4) nie otrzymają wizualizacji ani potwierdzenia transakcji a tylko informację, że faktura KSeF 

zostanie dostarczona za pośrednictwem systemu KSeF.   
13. W przypadku gdy zapłata za zakup zostanie dokonana kartą służbową lub gotówką pracownik 

Uczelni musi obligatoryjnie uzyskać jeden z dokumentów wskazanych w ust. 12 pkt 1-3. 
Dokumenty wskazane w ust. 12 pkt 1-2 należy bezzwłocznie przekazać do Kancelarii Ogólnej w celu 
rejestracji w EZD, natomiast dokumenty wskazane w ust. 12 pkt 3 – bezpośrednio do Działu 
Finansowo-Księgowego bez ich rejestracji w EZD. 

14. Od 1 lutego 2026 r. istnieją 3 kluczowe numery identyfikujące fakturę w obiegu gospodarczym: 
1) numer faktury – tak jak dotychczas - nadawany przez sprzedawcę zgodnie z przyjętą serią 

(np. FV/1/2024), jest obowiązkowym elementem dokumentu, 
2) numer KSeF ID – nadawany automatycznie przez system tylko dla faktur wystawionych w 

systemie KSeF przez podatników do tego zobowiązanych, który służy do identyfikacji 
dokumentu w rządowej bazie danych, 

3) numer księgowy – nadawany wewnętrznie przez sprzedawcę i nabywcę na potrzeby 
ewidencji księgowej. 

§ 2 

 
1. Dla ułatwienia identyfikacji (ustalenia) przez Kancelarię osoby sprawującej merytoryczny nadzór nad 

realizacją umowy/zamówienia, która zgodnie z § 11 ma obowiązek dokonania kontroli merytorycznej 
zarejestrowanych w RFP dokumentów, w informacjach umieszczanych na nich przez ich wystawców 
powinien znajdować się symbol (skrót/ akronim) dotyczący odbiorcy faktury w Uczelni.  

2. Dla usprawnienia rozliczania wydatków dokonywanych z budżetów objętych systemem BOS, 
wskazane jest, aby na fakturach finansowanych z tych budżetów znajdował się numer potwierdzenia 
rezerwacji środków nadany w systemie BOS. 

3. W przypadku faktur wystawianych za pośrednictwem KSeF należy poinformować wystawców, że w 
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strukturze faktury KSeF powinien znaleźć się symbol jednostki UEW merytorycznie odpowiedzialnej 
za zakup i jeśli dotyczy, to także:  

1) akronim projektu/nadanego przez DZP numeru postępowania o udzielenie zamówienia 
publicznego, w wyniku którego jest zawarta umowa; 

2) numer potwierdzenia rezerwacji środków nadany w systemie BOS. 
4. W przypadku gdy jednostka merytoryczna wymaga otrzymania od krajowego kontrahenta Uczelni 

załącznika do faktury KSeF, to dodatkowo należy poinformować wystawcę, że na adres 
kancelaria.ogolna@ue.wroc.pl ma wysyłać załączniki do faktur KSeF wraz z wizualizacją faktury KSeF. 

5. Stosuje się następujące rodzaje symboli, o których mowa w ust. 1: 
1) w przypadku finansowania wydatku w ramach budżetu organizacyjnego/ zadaniowego/ 

wydarzeń/ Samorządu studenckiego/ Samorządu Doktorantów/ organizacji studenckich 
stosuje się oznaczenia zawarte w Zarządzeniu Rektora w sprawie ustalenia symboli oraz 
oznaczeń miejsc powstawania kosztów (MPK) dla komórek organizacyjnych i centrów 
kompetencyjnych Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu; 

2) w przypadku finansowania wydatku w ramach projektu – stosuje się oznaczenia projektów 
realizowanych w Uczelni; 

3) w przypadku studiów podyplomowych – stosuje się symbol danej edycji studiów 
podyplomowych nadany przez Centrum Kształcenia Ustawicznego; 

4) w przypadku finansowania wydatków w ramach wydarzenia upowszechniającego naukę lub 
rozwijającego dydaktykę stosuje się symbol danego wydarzenia nadany przy jego rejestracji; 

5) w przypadku finansowania wydatków Samorządu Studenckiego stosuje się symbol RS- RSS, 
Samorządu Doktorantów stosuje się symbol RS-RSD, a w przypadku organizacji studenckich 
stosuje się symbol RS-OST rozszerzony o nazwę organizacji. 

  

§ 3 

 
1. Dokonanie każdego zakupu w imieniu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu, niezależnie od 

źródła finansowania tego zakupu, wymaga przez dokonującego wydatku: 
1) posiadania budżetu na jego sfinansowanie; 
2) przestrzegania procedur dotyczących zamówień publicznych oraz regulacji wewnętrznych,  

w zakresie dotyczącym danego zakupu; 
3) posiadania: 

a. umowy zawartej przez Uczelnię albo 
b. zaakceptowanego przez właściwego decydenta wniosku o zakup sprzętu 

komputerowego/oprogramowania komputerowego/usługi cyfrowej - w przypadku 
zakupu sprzętu komputerowego/oprogramowania komputerowego/usługi cyfrowej 
zgodnie z zarządzeniem Rektora, o którym mowa w § 1 ust. 1 pkt 21 lub 

c. w przypadku zakupów niewymienionych w podpunkcie b, wcześniej uzyskanego 
potwierdzenia możliwości realizacji wydatku niewynikającego z umowy zawartej przez 
Uczelnię, chyba że zakup zwolniony jest z takiego obowiązku na podstawie Zarządzenia 
Rektora w sprawie wydatkowania środków w UEW a do dnia wejścia jego w życie - na 
podstawie Zarządzenia Rektora w sprawie akceptacji wniosków o zgodę na wydatek oraz 

d. kontrasygnaty potwierdzenia rezerwacji w systemie BOS/wniosku o zgodę na 
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wydatek/wniosku o zakup sprzętu komputerowego, chyba że zakup zwolniony jest z 
obowiązku uzyskania kontrasygnaty na podstawie Zarządzenia Rektora w sprawie 
wydatkowania środków w UEW a do dnia wejścia jego w życie - na podstawie zarządzenia 
w sprawie akceptacji wniosków o zgodę na wydatek. 

2. W zawieranych przez Uczelnię umowach i składanych do kontrahentów zamówieniach należy 
zawierać zapisy: 

1) określające zapłatę przez UEW za odebrane towary lub usługi w terminie 30 dni od daty 
otrzymania prawidłowo wystawionej faktury, chyba że mają zastosowanie przepisy ust. 3 
lub 4; 

2) zobowiązujące kontrahenta do wskazywania w wystawianych fakturach symbolu ustalonego 
zgodnie z § 2 oraz (jeśli dotyczy): 
a. numeru zamówienia zarejestrowanego w DZP; 
b. numeru potwierdzenia rezerwacji środków nadanego w systemie BOS. 

3) przekazywania faktur za dostarczone towary/ usługi do Kancelarii, z zastrzeżeniem § 8. 
3. W zawieranych przez Uczelnię umowach lub w składanych zamówieniach na zakup usług od jednego 

dostawcy na łączną kwotę netto nie wyższą niż 10.000 zł netto, dopuszcza się ustalanie terminów 
zapłaty nie krótszych niż 14 dni od daty otrzymania od kontrahenta prawidłowo wystawionej 
faktury. 

4. Upoważnia się Kwestora w szczególnych przypadkach, na uzasadniony pisemny wniosek osoby 
sprawującej merytoryczny nadzór nad umową/osoby odpowiedzialnej za zamówienie, do akceptacji 
przed podpisaniem umowy/złożeniem zamówienia terminów zapłaty nie krótszych niż: 

1) 14 dni od daty otrzymania od kontrahenta prawidłowo wystawionej faktury w przypadku 
dostaw lub robót budowlanych lub 

2) 7 dni od daty otrzymania od kontrahenta prawidłowo wystawionej faktury w przypadku 
usług. 

5. Przez datę otrzymania faktury, o której mowa w ust. 4, należy rozumieć także datę nadania nr KSeF 
ID. 

6. Faktury, niezależnie od miejsca ich ewidencjonowania, powinny być wystawiane na: 
 

Uniwersytet Ekonomiczny we Wrocławiu, ul. Komandorska 118/120 
53-345 Wrocław 

NIP: 896-000-69-97 (faktury wystawiane w Polsce) 
NIP: PL 896-000-69-97 (faktury wystawiane w krajach Unii Europejskiej) 

 
7. W przypadku gdy wystawcą faktury jest podmiot zagraniczny dopuszcza się użycie nazwy 

Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu w języku angielskim, francuskim, hiszpańskim, 
niemieckim, rosyjskim, ukraińskim lub włoskim, w brzmieniu określonym w § 1 ust. 5 Statutu 
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu. 

 
§ 4 

 
1. Nie są przyjmowane do rozliczenia przez Dział Finansowo-Księgowy następujące dokumenty: 

1) paragony inne niż wymienione w § 1 ust. 2 pkt. 3 i 4; 
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2) faktury dokumentujące zakupy określonych towarów i usług dokonane poza trybem 
dozwolonym w Uczelni dla tych rodzajów zakupów, jeżeli takie zastrzeżenie jest zawarte w 
zarządzeniu Rektora lub Kanclerza; 

3) dokumenty, o których mowa w § 1 ust. 2, nie posiadające na formatce opisu faktury: 
a. numeru dokumentu w RFP, zgodnego z nadanym przez Kancelarię w systemie EZD; 
b. numeru potwierdzenia rezerwacji środków w systemie BOS dla wydatków 

dokonywanych z budżetu objętego tym systemem, chyba że dołączony zostanie 
wniosek o zgodę na wydatek, zatwierdzony przed dniem wejścia w życie zarządzenia 
w sprawie wydatkowania środków w UEW.  

2. W okresie od 1 stycznia 2020 r. do 31 grudnia 2026 r.  sprzedawca ma obowiązek wystawienia faktury 
VAT na podstawie paragonu wyłącznie w sytuacji, gdy na paragonie dokumentującym sprzedaż został 
zamieszczony NIP nabywcy. 

3. Od dnia 1 stycznia 2027 r. sprzedaż wymagająca udokumentowania fakturą VAT musi być 
dokumentowana bezpośrednio fakturą VAT, bez wystawienia paragonu fiskalnego, w tym paragonu 
zawierającego NIP nabywcy.  

§ 5 

 
1. Dokumenty otrzymywane w postaci papierowej, podlegające rejestracji w RFP zgodnie z § 1, 

powinny być dostarczane przez kontrahentów bezpośrednio do Kancelarii. 
2. Osoba odpowiedzialna za rejestrację dokumentów RFP jest zobowiązana do każdorazowej 

weryfikacji, czy otrzymana faktura nie została wcześniej przekazana za pośrednictwem KSeF, w celu 
zapobieżenia jej podwójnemu zaewidencjonowaniu. O ustaleniu, o którym mowa w ust. 1, osoby 
sprawujące merytoryczny nadzór nad realizacją umów/ zamówień, w tym Samorząd Studentów/ 
organizacje studenckie zobowiązane są informować kontrahentów, z którymi współpracują. 

3. W przypadku gdy faktura/ rachunek jest opłacana gotówką lub kartą płatniczą lub pomimo 
poinformowania zgodnie z ust. 2 kontrahent przekaże fakturę/potwierdzenie transakcji  
pracownikowi/ studentowi UEW, osoba otrzymująca wspomniany dokument jest zobowiązana 
przesłać go na adres: kancelaria.ogolna@ue.wroc.pl (niezależnie od formatu faktury: 
elektroniczna/papierowa) lub przekazać go w systemie EZD na konto techniczne Kancelarii nie 
później niż w terminie 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania. 

 
Faktury w postaci elektronicznej 

§ 6 

 
1. Na zasadach określonych poniżej Uczelnia przyjmuje od kontrahentów: 

1) ustrukturyzowane faktury elektroniczne PEF, o których mowa w § 1 ust. 1 pkt 12 (faktury od 
wykonawców zamówień publicznych);  

2) faktury ustrukturyzowane, o których mowa w § 1 ust. 1 pkt 13 niniejszego Zarządzenia 
(faktury od krajowych dostawców zobowiązanych do fakturowania za pośrednictwem KSeF); 

3) faktury elektroniczne, o których mowa w § 1 ust. 1 pkt 11 niniejszego Zarządzenia (głównie 
faktury od zagranicznych kontrahentów).  

2. Faktury, o których mowa w ust. 1 podlegają rejestracji w RFP na zasadach określonych w § 1. 
 

mailto:kancelaria.ogolna@ue.wroc.pl
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§ 7 

 
1. Ustrukturyzowana faktura elektroniczna PEF składa się z danych wymaganych przepisami ustawy o 

podatku od towarów i usług oraz danych zawierających: 
1) informacje dotyczące odbiorcy płatności; 
2) wskazanie umowy zamówienia publicznego; 
3) inne informacje określone przez Dział Zamówień Publicznych na etapie zawierania umowy z 

wykonawcą. 
2. Ustrukturyzowane faktury elektroniczne PEF są przesyłane na konto Uczelni na Platformie 

Elektronicznego Fakturowania (PEF) (adres skrzynki PEPPOL NIP: 8960006997). 
3. Administratorem konta Uczelni na platformie PEF, o którym mowa w ust. 3 jest kierownik Kancelarii 

Ogólnej oraz upoważniony pracownik Kancelarii Ogólnej. 

4. Wykonawca zamówienia publicznego zobowiązuje się do przesyłania ustrukturyzowanych faktur 
elektronicznych PEF do KSeF, w celu nadania im numeru KSeF ID.  

5. Rejestracji w rejestrze przesyłek wpływających podlegają wyłącznie ustrukturyzowane faktury 
elektroniczne PEF dotyczące zamówień publicznych, którym nadano numer identyfikacyjny KSeF ID.  

 
§ 8 

 
1. Umowy zawierane przez Uczelnię z zagranicznymi kontrahentami mogą przewidywać przekazywanie 

Uczelni faktur elektronicznych wystawianych zgodnie z ustawą o podatku towarów i usług. 
2. W treści umowy, o której mowa w ust. 1 a także w treści zamówienia, osoba sprawująca 

merytoryczny nadzór nad realizacją umowy/ zamówienia, zobowiązana jest zapewnić: 
1) wskazanie adresu mailowego: kancelaria.ogolna@ue.wroc.pl, na który kontrahent Uczelni 

będący wystawcą faktury ma wysyłać faktury elektroniczne wraz z załącznikami oraz 
2) wskazanie symboli, o których mowa w § 2, które powinny być umieszczane na fakturach 

wystawcy. 
3. Umowy zawierane przez Uczelnię z krajowymi kontrahentami powinny przewidywać obowiązek 

przekazywania Uczelni faktur wystawionych zgodnie z ustawą o podatku od towarów i usług za 
pośrednictwem KSeF.  
Strony umowy mogą postanowić dodatkowo o doręczaniu wizualizacji faktur (np. w formacie PDF) 
wystawionych w KSeF również na adres poczty elektronicznej Uczelni wskazany w ust. 4 pkt 1, przy 
czym doręczenie to ma charakter wyłącznie pomocniczy i nie wpływa na datę odbioru faktury w 
KSeF.  

4. W treści umowy, o której mowa w ust. 3, a także w treści zamówienia, osoba sprawująca 
merytoryczny nadzór nad realizacją umowy/ zamówienia, zobowiązana jest zapewnić: 

1) wskazanie adresu mailowego: kancelaria.ogolna@ue.wroc.pl , na który krajowy kontrahent 
Uczelni będący wystawcą faktury ma wysyłać załączniki do faktur wraz z wizualizacją faktury 
oraz 

2) wskazanie symboli/numerów, o których mowa w § 2, które powinny być umieszczane na 
fakturach wystawcy. 

5. Postanowienia ust. 3 i 4 dotyczące wystawiania i przekazywania faktur za pośrednictwem KSeF 

mailto:kancelaria.ogolna@ue.wroc.pl
mailto:kancelaria.ogolna@ue.wroc.pl%20,
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stosuje się z uwzględnieniem terminów wdrożenia obowiązku wystawiania faktur przez 
kontrahentów w KSeF, określonych w obowiązujących przepisach prawa, w szczególności: 

1) od dnia 1 lutego 2026 r. – w odniesieniu do podatników, u których wartość sprzedaży 
osiągnięta w 2024 r., w rozumieniu przepisów o podatku od towarów i usług, przekroczyła 
kwotę 200 000 000 zł; 

2) od dnia 1 kwietnia 2026 r. – w odniesieniu do pozostałych podatników; 

3) od dnia 1 stycznia 2027 r. – w odniesieniu do podatników uznanych za wykluczonych cyfrowo, 
tj. podatników, u których łączna wartość faktur wystawianych w ujęciu miesięcznym nie 
przekracza kwoty 10 000 zł. 

6. Postanowień dotyczących fakturowania za pośrednictwem KSeF nie stosuje się do świadczeń 
wymienionych w § 2 rozporządzenia Ministra Finansów i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w 
sprawie przypadków, w których nie ma obowiązku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz.U. z 
2025 r. poz. 1740), które mogą być fakturowane poza KSeF.  

7. Niedopuszczalne jest wskazywanie innych adresów mailowych w domenie ue.wroc.pl lub 
prywatnych adresów mailowych do przekazywania faktur elektronicznych za dostawy towarów i 
usług finansowane przez Uczelnię. 

§ 9 

 
1. Terminem otrzymania przez Uczelnię: 

1) faktury ustrukturyzowanej jest dzień nadania jej numeru KSeF ID w systemie KSeF;  

2) faktury elektronicznej otrzymanej na skrzynkę mailową, o której mowa w § 8 ust. 2 pkt 1 jest 
dzień wpływu na skrzynkę mailową wiadomości z załączoną fakturą.  

2. Jeżeli faktura udostępniana jest na serwerze innym, niż należący do Uczelni, to dniem jej doręczenia 
jest dzień powiadomienia, że faktura elektroniczna została wygenerowana i dostępna do pobrania. 

3. Rolę stempla potwierdzającego wpływ faktury elektronicznej ma data wpływu maila na adres 
poczty elektronicznej Uczelni, wskazana w sposób trwały w nagłówku otrzymanego maila. 

4. Informacja o terminie otrzymania faktury ustrukturyzowanej lub faktury elektronicznej ma znaczenie 
przy ustalaniu terminu odliczenia VAT naliczonego przez Uczelnię (jeżeli dotyczy) oraz dla 
terminowego dokonania płatności. 

5. W przypadku gdy faktura elektroniczna zostanie przekazana na adres mailowy inny, niż określony w § 
8 ust. 2 pkt 1 i na skutek opóźnienia w terminowym uregulowaniu płatności na rzecz kontrahenta 
przez Uczelnię dojdzie do obciążenia Uczelni: 

1) odsetkami ustawowymi za opóźnienie w transakcjach handlowych; 
2) odsetkami za opóźnienie wynikającymi z kodeksu cywilnego lub umowy stron lub 
3) rekompensatą za koszty odzyskiwania należności zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 8 

marca 2013 roku o przeciwdziałaniu nadmiernym opóźnieniom w transakcjach handlowych, 

wówczas obowiązek zwrotu Uczelni kosztów, o których mowa w pkt. 1-2 dotyczy pracownika/ 
przedstawiciela Samorządu Studentów, który zaniedbał poinformowania kontrahenta o adresie 
mailowym, wskazanym w § 8 ust. 2, na który należało przekazać fakturę elektroniczną. 

6. W przypadkach określonych w ust. 5 Dział Finansowo-Księgowy wystawia notę obciążeniową dla 
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pracownika/ studenta UEW. 
 

Przekazywanie dokumentów przez Kancelarię 
§ 10 

 
1. Po otrzymaniu dokumentów, o których mowa w § 1 ust. 2 w postaci papierowej lub faktur w postaci 

elektronicznej i ustaleniu osoby sprawującej merytoryczny nadzór nad realizacją 
umowy/zamówienia, których dotyczą dokonane zakupy Kancelaria: 

1) skanuje do EZD faktury otrzymane w postaci papierowej; 
2) rejestruje faktury w RPW oraz RFP (po weryfikacji czy faktura nie została zarejestrowana po 

uprzednim doręczeniu za pośrednictwem KSeF); 
3) w przypadku faktury otrzymanej w formie papierowej oznacza nazwę koszulki w EZD jako 

"Pismo wpływające dn. DD.MM.RRRR", zaś w przypadku faktury otrzymanej za 
pośrednictwem KSeF lub w formie elektronicznej oznacza nazwę koszulki w EZD jako "Faktura 
KSeF nr………."; 

4) przekazuje koszulkę z fakturą w systemie EZD na konto techniczne jednostki merytorycznej 
odpowiedzialnej za rozliczenie faktury, a jeśli jednostka nie ma konta technicznego, to na 
konto imienne kierownika tej jednostki. 

2. Pracownicy jednostek organizacyjnych mający dostęp do konta technicznego jednostki 
merytorycznej bądź osoby sprawujące merytoryczny nadzór nad realizacją umów/ zamówień oraz 
wyznaczony pracownik do obsługi przesyłek samorządu studenckiego i organizacji studenckich w 
systemie EZD, zobowiązani są minimum 2 razy w tygodniu odbierać koszulki z fakturami w systemie 
EZD. 

3. Pracownicy jednostek organizacyjnych mają obowiązek odbioru za pokwitowaniem faktur, które 
wpłynęły do Kancelarii jako korespondencja w formie papierowej (oznaczone w nazwie koszulki jako 
"Pismo wpływające dn. DD.MM.RRRR"). Takie dokumenty muszą zostać zarejestrowane w rejestrze 
przesyłek wpływających i w tym rejestrze kwitowany jest ich odbiór. 

 
Dokonywanie kontroli merytorycznej 

§ 11 

 
1. Przekazane za pośrednictwem systemu EZD faktury elektroniczne (oznaczone w nazwie koszulki w 

EZD jako "Faktura KSeF nr …….") drukowane są przez właściwe osoby mające dostęp do konta 
technicznego jednostki merytorycznej lub do konta imiennego w EZD, a faktury w formie papierowej 
są odbierane z Kancelarii za potwierdzeniem. Otrzymane tak faktury przekazywane są do osób 
odpowiedzialnych za dokonanie kontroli merytorycznej. 

2. Jeśli pracownik jednostki nie ma pewności co do formy, w jakiej faktura wpłynęła do Kancelarii 
powinien sprawdzić w EZD metadane opisujące dokument tj. sposób dostarczenia - jeśli dokument 
oznaczony jest jako wpływ z poczty e-mail (poczta elektroniczna) oznacza to, że pracownik może 
wydrukować fakturę z systemu EZD, w innym przypadku oryginał faktury pozostaje do odebrania z 
Kancelarii. 

3. Na oryginale faktury należy nanieść numer RFP, a na formatce opisu faktury osoba sprawująca 
merytoryczny nadzór nad realizacją umów/ zamówień ma obowiązek uzupełnić numer RFP, pod 
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jakim faktura została zarejestrowana w EZD, datę rejestracji faktury oraz numer potwierdzenia 
rezerwacji środków w systemie BOS dla wydatku z budżetu objętego tym systemem, chyba że na 
wydatek uzyskano zgodę na wydatek wydaną przed dniem wejścia w życie Zarządzenia Rektora w 
sprawie wydatkowania środków w UEW. 

4. Do obowiązków osoby sprawującej merytoryczny nadzór nad realizacją umowy/ zamówienia należy 
dokonanie kontroli merytorycznej otrzymanych od kontrahentów faktur, not księgowych i innych 
dokumentów stanowiących podstawę do dokonania zapłaty, rozliczenia przedpłaty lub zwrotu 
wydatku z rachunku bankowego Uczelni. 

5. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu rzetelności (prawdziwości), celowości, zasadności i 
zgodności z przepisami prawa operacji lub zdarzenia dokumentowanego danym dowodem, 
potwierdzenia prawidłowości i zgodności operacji lub zdarzenia z rzeczywistym jego przebiegiem oraz 
budżetem lub kosztorysem, 

6. Osoby dokonujące kontroli merytorycznej nie mogą dokonywać tego sprawdzenia w odniesieniu do 
dokonywanych przez siebie wydatków gotówkowych. Obowiązek ten realizują bezpośredni 
przełożeni osób dokonujących wydatków gotówkowych. 

7. Wprowadza się wzór formatki, stanowiącej załącznik nr 1 do zarządzenia służącej do dokonania opisu 
otrzymanych faktur i rachunków dokumentujących wydatki Uniwersytetu Ekonomicznego we 
Wrocławiu, na potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej, kontroli formalno- rachunkowej 
oraz akceptacji płatności dotyczących: 

1) zakupu towaru (materiału) niepodlegającego oraz podlegającego przyjęciu do magazynu; 
2) zakupu środka trwałego, wartości niematerialnej i prawnej (w tym licencji na 

oprogramowanie) lub środka trwałego niskocennego; 
3) zakupu usług. 

8. Formatki, o której mowa w ust. 7, nie stosuje się do opisu faktur i rachunków dotyczących zakupu 
przez Bibliotekę Główną pozycji zbiorów archiwalnych lub użytkowych. 

9. Zasady opisu otrzymanych faktur i rachunków dokumentujących wydatki UEW na formatce, o której 
mowa w ust. 7 określa załącznik nr 2 do zarządzenia. 

10. Na potwierdzenie dokonanych kontroli oraz akceptacji dokumentów, o których mowa w ust. 4, na 
formatce umieszczane są podpisy wraz z pieczątkami imiennymi. 

11. W przypadku, gdy wydatek finansowany jest z budżetu innego niż budżet jednostki organizacyjnej lub 
budżet zadaniowy, za który odpowiedzialna jest ta jednostka organizacyjna, lub budżet projektu, 
wówczas na formatce, o której mowa w ust. 7, z zastrzeżeniem ust. 16, powinny znaleźć się także 
pieczątki i podpisy kierowników jednostek organizacyjnych będących dysponentami budżetów, lub 
kierowników projektów, z których pokrywane są wydatki. 

12. W ramach dokonywanej kontroli merytorycznej faktur elektronicznych osoba sprawująca 
merytoryczny nadzór nad realizacją umowy/ zamówienia jest zobowiązana dodatkowo do 
sprawdzenia autentyczności pochodzenia i integralności treści faktury elektronicznej. 

13. Przez autentyczność pochodzenia faktury elektronicznej rozumie się pewność, co do tożsamości 
dokonującego dostawy towarów lub usługodawcy albo wystawcy faktury. Kontrola tych elementów 
ma na celu potwierdzenie związku faktury ze stanowiącą podstawę jej wystawienia dostawą towaru 
lub usługi. Autentyczność podmiotowa (informacja o stronach transakcji) wynika z zawartych 
pomiędzy stronami umów i aneksów i/lub złożonych przez Uczelnię do wystawcy faktury zleceń, 
natomiast autentyczność przedmiotowa wynika z umów, aneksów i/lub zleceń, podpisanych 
protokołów odbioru, pisemnych potwierdzeń wykonanych prac itp. 
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14. Przez integralność treści faktury elektronicznej rozumie się to, że w fakturze nie zmieniono danych, 
które powinna ona zawierać. 

15. W przypadku, gdy dana faktura VAT/ rachunek/przedpłata powinna zostać zapłacona z 
wyodrębnionego rachunku bankowego (np. płatności dokonywane w ramach projektów), w opisie 
merytorycznym należy ten rachunek wskazać, podając jego pełny numer. 

16. Dopuszcza się zastępowanie pieczątek i podpisów kierowników jednostek organizacyjnych będących 
dysponentami budżetów lub kierowników projektów, z których pokrywane są wydatki mailowymi 
potwierdzeniami zawierającymi informacje o kwotach oraz symbolach MPK. Możliwość taka nie 
dotyczy jednak faktur dokumentujących zakup środków trwałych oraz wartości niematerialnych i 
prawnych. 

17. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej, o której mowa w § 11 ust. 4-6 oraz ust. 12 jest 
dokonywane na dokumencie przez oryginalnie złożony podpis. 

 
Przekazywanie dokumentów do rozliczenia 

§ 12 

 
1. Po dokonaniu kontroli merytorycznej, zgodnie z § 11 otrzymane od kontrahentów faktury, noty 

księgowe i inne dokumenty stanowiące podstawę do dokonania zapłaty, rozliczenia przedpłaty lub 
zwrotu wydatku z rachunku bankowego Uczelni podlegają przekazaniu za poświadczeniem w celu 
rozliczenia i ujęcia w ewidencji księgowej do Działu Finansowo-Księgowego. 

2. Do dokumentów dotyczących świadczeń/ płatności jednorazowych należy dołączyć: 
1) dla faktur niedokumentujących zakupu sprzętu komputerowego/oprogramowania 

 komputerowego/usługi licencyjnej/usługi internetowej - kopię umowy albo oryginał zgody na 
wydatek, zawierającej – jeśli jest to wymagane zgodnie z zarządzeniem Rektora w sprawie 
wydatkowania środków w UEW - uzyskaną przed dokonaniem zakupu kontrasygnatę 
Kwestora, jego zastępcy lub innej osoby posiadającej pełnomocnictwo udzielone na wniosek 
Kwestora, 

2) kopię zgody na wydatek, o której mowa w pkt 1 w przypadku, gdy oryginał zgody na wydatek 
zawierał wniosek o dokonanie przedpłaty i został przekazany do Działu Finansowo-Księgowego 
w celu jej dokonania; 

3) dla faktur dokumentujących zakup sprzętu komputerowego/oprogramowania 
komputerowego w rozumieniu zasad zakupu sprzętu komputerowego/oprogramowania 
komputerowego/usług cyfrowych -kopię umowy (jeśli dotyczy) oraz oryginał/oryginały 
potwierdzonych przez Kierownika Działu Wsparcia IT/Działu Systemów i Infrastruktury IT 
wniosków o zakup sprzętu komputerowego/oprogramowania komputerowego dotyczących 
zakupów udokumentowanych daną fakturą; 

4) dla faktur dokumentujących zakup usług licencyjnych/usług internetowych w rozumieniu 
zasad zakupu sprzętu komputerowego/oprogramowania komputerowego/ usług cyfrowych -
kopię umowy (jeśli dotyczy) oraz oryginał/oryginały potwierdzonych przez upoważnionego 
decydenta wniosków o zakup usług licencyjnych/usług internetowych; 

5) stosowne załączniki zgodnie z Regulaminem udzielania zamówień publicznych UEW; 
6) w przypadku zamówień na kwotę co najmniej 5.000 zł netto, w przypadku gdy Kanclerz podjął 

decyzję o wyłączeniu zamówienia z obowiązku sporządzenia umowy albo gdy z Ogólnych zasad 
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zawierania i realizacji umów nie wynika wymóg zawarcia umowy - dokument zamówienia, 
zgodnie z Regulaminem udzielania zamówień publicznych, podpisany przez osobę 
odpowiedzialną za zamówienie oraz osobę reprezentującą wykonawcę; 

7) mailowe potwierdzenia, o których mowa w § 11 ust. 16. 
3. Obowiązek dołączenia oryginałów wniosków o zgodę na wydatek, wniosków o zakup usług 

licencyjnych/usług internetowych, o którym mowa w ust. 2 nie dotyczy wydatków, na które w 
systemie BOS nadany został numer rezerwacji środków, zgodnie z zarządzeniem Rektora w sprawie 
wydatkowania środków w UEW. 

4. Do dokumentów dotyczących świadczeń/ płatności wielokrotnych dokumenty wymienione w ust. 2 
pkt. 1, 3 i 4 należy dołączyć do pierwszej faktury, wskazując numer umowy oraz numer faktury, do 
której została dołączona umowa. 

5. Dokumenty podlegają przekazaniu do Działu Finansowo-Księgowego nie później niż w terminie 14 
dni od daty rejestracji faktury w EZD oznaczonej w RFP, lecz nie później niż na 7 dni przed ustalonym 
terminem zapłaty. 

6. Dział Finansowo-Księgowy nie przyjmuje do rozliczenia dokumentów, o których mowa w § 1 ust. 
2, nieposiadających lub niezgodnych z numerem dokumentu w RFP, oznaczonym w EZD. 

7. W przypadku opóźnienia w przekazaniu dokumentów do Działu Finansowo-Księgowego, przepis 
§ 9 ust. 5 stosuje się odpowiednio: 

1) w przypadku gdy dokument został zarejestrowany w EZD jako faktura papierowa - do 
osoby, która pokwitowała odbiór faktury z Kancelarii, 

2) w przypadku gdy dokument został zarejestrowany w EZD jako faktura elektroniczna - do 
kierownika jednostki, 

3) w przypadku gdy dokument nie został zarejestrowany w EZD - do kierownika jednostki 
organizacyjnej/ kierownika projektu lub osoby, która przyjęła dokument w postaci 
papierowej i nie przekazała do Kancelarii zgodnie z § 5. 

 

Przepisy końcowe 
§ 13 

 
1. Przepisy Zarządzenia mają także zastosowanie do obiegu dokumentów dotyczących zakupów 

realizowanych przez Samorząd Studentów i organizacje studenckie. 
2. Tracą moc: 

1) Zarządzenie nr 107/2023 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu z dnia 24 lipca 
2023 r. w sprawie zasad obiegu otrzymywanych faktur oraz not księgowych i rozliczania 
zakupów w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wrocławiu; 

2) Zarządzenie nr 128/2023 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu z dnia 28 
sierpnia 2023 r. w sprawie zmiany zarządzenia nr 107/2023 w sprawie zasad obiegu 
otrzymywanych faktur oraz not księgowych i rozliczania zakupów w Uniwersytecie 
Ekonomicznym we Wrocławiu; 

3) § 1 Zarządzenia nr 50/2025 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu z dnia 7 
kwietnia 2025 r. w sprawie zmiany Zarządzeń Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we 
Wrocławiu; 

4) Pismo Okólne nr 1/2026 Kwestora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu z dnia 30 
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stycznia 2026 r. w sprawie dokumentowania zakupów od 1 lutego 2026 r.; 
5) Pismo Okólne nr 2/2026 Kwestora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu z dnia 9 lutego 

2026 r. w sprawie zmiany Pisma Okólnego Kwestora nr 1/2026 w sprawie zasad 
dokumentowania zakupów od 1 lutego 2026 r. 
 

§ 14 
 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2026 r. 
 

Rektor 
 

 
Prof. dr hab. Czesław Zając 
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