REKTOR
SZKOLY GLOWNEJ HANDLOWEJ

w Warszawie
ADOIL.021.262.2020

ZARZADZENIE REKTORA
NR 73

z dnia 24 sierpnia 2020 r.

w sprawie okreslenia obowigzkéw z zakresu gospodarki finansowej
w Szkole Gtownej Handlowej w Warszawie, zasad i trybu powierzania
i wykonywania tych obowigzkéw oraz zasad udzielania petnomocnictw

i upowazniehn w tym zakresie, a takze wzorow tych petnomocnictw i upowaznien

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85, 374,695, 875 i 1086), w zwigzku z art.
53 ust. 2 i art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pézn. zm.)! zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Postanowienia ogolne

1. Zarzgdzenie okresla obowigzki z zakresu gospodarki finansowej Szkoty Gtéwnej
Handlowej w Warszawie, zwanej dalej ,Uczelnig” lub ,SGH", zasady i tryb
powierzania pracownikom SGH tych obowigzkéw i ich wykonywania, zasady
udzielania petnomocnictw i upowaznien, na podstawie ktdrych te obowigzki sg

powierzane, a takze wzory niektérych petnomocnictw i upowaznien.

2. llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1) kierownikach jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé
przetozonych jednostek organizacyjnych wymienionych w Regulaminie

organizacyjnym SGH;

1 Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2019 r. poz. 1622, 1649, 2020, 2473 oraz
z 2020 r. poz. 284, 374, 569, 695 i 1175.



2) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé piony zarzgdzania
Rektora, prorektorow, kanclerza i kwestora, a takze kolegia, dziekanaty
studidw, jednostki organizacyjne administraciji;

3) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Rektora, dziatajgcych z jego
upowaznienia prorektorow oraz kanclerza i jego zastepcow, jak i innych
pracownikow upowaznionych przez Rektora, a wskazanych przez
kanclerza;

4) dysponencie srodkéw (linii budzetowej) — nalezy przez to rozumie¢ osobe
posiadajgcg upowaznienie do podejmowania decyzji o wydatkowaniu
srodkow z linii budzetowej;

5) linii budzetowej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielone na wskazany cel
Srodki na potrzeby dziatalnosci jednostki organizacyjnej Uczelni lub
prowadzonego przez Uczelnie projektu, majgce swoje pokrycie
w okreslonym zrédle finansowania;

6) podpisie — nalezy przez to rozumie¢ podpis odreczny, kwalifikowany podpis
elektroniczny, podpis elektroniczny lub akceptacje w drodze elektronicznej
pozwalajgcej na identyfikacje osoby akceptujgcej poprzez unikalny login
i hasto, w obrebie przeznaczonego do tego celu oprogramowania
uzytkowanego na Uczelni.

3. Postanowienia dotyczgce jednostek organizacyjnych i kierownikéw jednostek
organizacyjnych stosuje sie odpowiednio do projektow i ich kierownikéw,
a postanowienia dotyczgce kierownikow jednostek organizacyjnych stosuje sie
odpowiednio do dysponentow srodkow.

4. Za dysponenta $rodkéw, czynnosci okreslone w zarzgdzeniu, wykonywaé¢ moze
inna, upowazniona na jego wniosek przez Rektora, osoba.

5. Poprzez gospodarke finansowg rozumie sie catos¢ proceséw zwigzanych
Z pozyskiwaniem i gromadzeniem srodkow, zacigganiem zobowigzan w imieniu
SGH i wydatkowaniem $rodkéw, a takze prowadzenie rachunkowosci Uczelni,
dysponowanie srodkami pienieznymi oraz dokonywanie wstepnej kontroli
operacji gospodarczych i dokumentéw ksiegowych, oraz sprawozdawczos$é
finansowg i inng zwigzang z wydatkowaniem i pozyskiwaniem $rodkow.
Gospodarka finansowa obejmuje takze terminowa realizacje zobowigzan Uczelni
oraz prawidtowe ustalanie zobowigzan, w tym z tytutu naleznych podatkéw oraz

ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Zasady zatrudniania i wynagradzania



pracownikow w ramach umowy o prace, mianowanie lub powotanie regulujg
odrebne przepisy wewnetrzne Uczelni.
. Kontrola operacji gospodarczych sktada sie co najmniej z dwoch powigzanych ze
sobg etapow:

1) kontroli zaciggania zobowigzan;

2) kontroli wydatkowania srodkéw w oparciu o dokumenty ksiegowe.

§2
Odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg
. Za cato$¢ gospodarki finansowej Uczelni odpowiada Rektor.
. Rektor moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowe;j
pracownikom Uczelni. Przyjecie obowigzkéw przez te osoby nalezy potwierdzic¢
dokumentem w formie odrebnego, imiennego upowaznienia.
. Wzér upowaznienia do wykonywania czynnosci z zakresu gospodarki finansowej
okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia. Wzoér przyjecia upowaznienia do
wykonywania czynnosci z zakresu gospodarki finansowej okresla zatgcznik nr 2
do zarzgdzenia.
. Zacigganie zobowigzan i wydatkowanie Srodkow finansowych w obszarze
zatrudnienia pracownikbw w ramach stosunku pracy regulujg odpowiednio
Regulamin pracy i Regulamin wynagradzania.
§3
Obowigzki i uprawnienia gtbwnego ksiegowego i jego zastepcy
w zakresie gospodarki finansowej

. Kwestorowi — gtéwnemu ksiegowemu Rektor powierza co najmniej nastepujgce
obowigzki z zakresu gospodarki finansowej Uczelni:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

. Na wniosek kwestora Rektor moze powierzy¢ dodatkowo niektore z obowigzkow,
o ktérych mowa w ust. 1, takze zastepcy kwestora oraz innym pracownikom
Kwestury. Niedopuszczalne jest powierzenie wszystkich obowigzkéw, o ktérych

mowa w ust. 1 jednej osobie — innej niz kwestor, z zastrzezeniem ust. 3.



3. W przypadku nieobecnosci kwestora jego obowigzki, o ktérych mowa w ust. 1,
wykonuje wskazany przez kwestora zastepca kwestora, a w przypadku braku
takiego wskazania, ten z jego zastepcow, ktéry jest najstarszy stazem na tym
stanowisku.

4. Dowodem dokonania przez kwestora wstepnej kontroli, o ktérej mowa w ust. 1
pkt 3, jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczgcych danej operacii.
Ztozenie podpisu przez gtdwnego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu
pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnos$ci i prawidtowosci dokumentow dotyczgcych tej operacii;

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie rzeczowo-
finansowym Uczelni.

5. Kwestor w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w ust. 4,
zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu
i jej przyczynach kwestor zawiadamia pisemnie Rektora. Rektor moze wstrzymac
realizacje zakwestionowanej operacji albo wydac w formie pisemnej polecenie jej
realizacji. Jezeli Rektor wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operaciji,
niezwtocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej ministra wtasciwego
ds. szkolnictwa wyzszego lub innego dysponenta wtasciwej czesci budzetowej.

6. Przepisy ust. 4-5 stosuje sie odpowiednio do pracownikéw, o ktérych mowa
w ust. 2, z tym, ze upowazniony pracownik o odmowie podpisania dokumentu
zawiadamia kwestora.

7. W celu realizacji swoich zadan kwestor ma prawo:

1) zada¢ od dysponentéw Srodkéw oraz  kierownikédw jednostek
organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjadnien, jak réwniez udostepnienia do wglagdu dokumentéw
i wyliczeh bedgcych zrédtem tych informaciji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do Rektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktéorym majg byc¢
wykonywane przez jednostki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji

kosztoéw i sprawozdawczo$ci finansowe;.



. Okresla sie wzor powierzenia obowigzkéw z zakresu gospodarki finansowej wraz
z dokumentem przyjecia obowigzkdow:
1) kwestorowi — stanowigcy zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia;
2) zastepcy kwestora — stanowigcy zatgcznik nr 4 do zarzagdzenia.
. W przypadku powotania wiecej niz jednego zastepcy kwestora, kwestor
proponuje podziat zadan okreslonych we wzorze, o ktorym mowa w ust. 8 pkt 2,
pomiedzy swoich zastepcow.
§4
Powierzanie obowigzkdéw z zakresu gospodarki finansowej
w petnomocnictwach lub upowaznieniach
. W udzielanych przez Rektora petnomocnictwach i upowaznieniach, po zakresie
umocowania, umieszcza sie klauzule o tresci:
~Jednoczesnie na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych powierzam Panu/Pani obowigzki z zakresu gospodarki
finansowej Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie — objete zakresem

niniejszego petnomocnictwa/upowaznienia.”.

2. W przypadku, gdy petnomocnictwo Ilub upowaznienie obejmuje takze

umocowanie do wykonywania czynnosci z zakresu zamoéwien publicznych,
umieszcza sie na nim klauzule o tresci:
~Jednoczesnie na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych powierzam Panu/Pani obowigzki z zakresu gospodarki
finansowej Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie oraz na podstawie art. 18
ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1843) obowigzki z zakresu zamowien publicznych — objete
zakresem niniejszego petnomocnictwa /upowaznienia.”.
. Przepisy ust. 1 stosuje sie odpowiednio do upowaznien do wykonywania
w imieniu Rektora czynnosci w Zintegrowanym Systemie Informac;ji
o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce o nazwie ,POL-on”.
. Wz6r petnomocnictwa lub upowaznienia zawierajgcego klauzule o powierzeniu
obowigzkéw z zakresu gospodarki finansowej Uczelni wraz ze wzorem
dokumentu przyjecia petnomocnictwa lub upowaznienia:

1) ktorym mowa w ust. 1 — okresla zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia;

2) o ktérym mowa w ust. 2 — okresla zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia;

3) do systemu POL-on — okresla odrebne zarzgdzenie Rektora.



. W przypadku petnomocnictw procesowych klauzule, o ktérych mowa w ust. 1 2,
pomija sie, powierzajgc obowigzki z zakresu gospodarki finansowej, jesli wigzg
sie z wykonywaniem okreslonego petnomocnictwa procesowego, w drodze
odrebnego dokumentu.
. W dokumentach powotujgcych osoby dokonujgce czynnosci z zakresu zamoéwien
publicznych umieszcza sie klauzule, o ktérej mowa w ust. 2.
. Przyjecie petnomocnictwa lub upowaznienia zawierajgcego klauzule, o ktérych
mowa w ust. 1 albo 2 nastepuje w formie pisemne;.
§5
Delegowanie obowigzkow
. Dysponenci/kierownicy jednostek organizacyjnych, w zakresie powierzonych im
czynnosci z zakresu gospodarki finansowej Uczelni, mogg wystgpi¢ do Rektora
0 powierzenie dodatkowo niektorych z tych obowigzkéw podlegtym im
pracownikom, z zastrzezeniem przepisow Regulaminu organizacyjnego SGH
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Rektora nr 61 z dnia 23 pazdziernika
2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego SGH, z pézn. zm.
. Wz6r wniosku o powierzenie obowigzkéw z zakresu gospodarki finansowe;j
Uczelni pracownikowi okresla zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.
. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dysponenci/kierownicy jednostek
organizacyjnych odpowiadajg za nadzor nad prawidlowym wykonywaniem
obowigzkdéw powierzonych pracownikom jednostki.
§6
Kontrola zaciggania zobowigzan
. W celu zaciggniecia zobowigzania lub wydatkowania srodkow finansowych musi
zosta¢ ztozony i zaakceptowany wniosek o zamdwienie publiczne w systemie
Workflow. Kanclerz moze okresli¢ przypadki kiedy wniosek w systemie Workflow
nie jest wymagany.
. Szczego6towy opis procedowania wnioskdow w systemie Workflow reguluje
zarzgdzenie w zakresie sktadania i obiegu wnioskow dotyczgcych zamowien
oraz udzielania zaméwieh publicznych w Szkole Gtéwnej Handlowej
w Warszawie.
. Osobg uprawniong do sktadania wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, jest dysponent
Srodkow lub uprawniona przez niego osoba zwana wnioskodawcg. Przekazanie

tego uprawnienia nie wymaga formy pisemnej i odbywa sie poprzez



udostepnienie danej linii budzetowej w systemie Workflow. W tym przypadku
dysponent srodkow odpowiada za nadzor nad prawidtowym wykonywaniem
czynnosci przez osobe upowazniong.

4. Kazdy wniosek o zamowienie w systemie Workflow ma nastepujgcg sciezke
akceptacji:

1) kontrola | stopnia;

2) kontrola Il stopnia;

3) wstepna kontrola zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym i blokada

Ssrodkow na realizacje danego zamowienia;

4) akceptacja kwestora zgodnie z § 3;

5) kontrola jednostki wtasciwej do spraw zaméwien publicznych;

6) akceptacja kierownika jednostki, o ktorym mowa w § 1.
Dla wybranych rodzajéw zaméwien publicznych kanclerz moze wprowadzic¢
dodatkowe instancje kontrolne.

5. Wnioski w systemie Workflow podlegajg kontroli przez jednostke wiasciwg do
spraw zamowien publicznych pod katem prawidtowosci wybranego trybu
udzielenia zamowienia oraz zgodnosci wniosku z przepisami o zamowieniach
publicznych.

6. Na kazdym etapie kontroli dokonywana jest ocena zgodnosci wniosku
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym wewnetrznymi aktami prawnymi
Uczelni, ktora ma na celu zapobiec dokonaniu zamdwienia niezgodnie
z zasadami wydatkowania srodkéw publicznych.

7. Jedna osoba w odniesieniu do danego wniosku moze wykonywac¢ obowigzki
kontrolne tylko na jednym stopniu kontroli, o ktérym mowa ust. 4.

8. Do obowigzkdéw osdb dokonujgcych kontroli | stopnia nalezy weryfikacja:

1) celowosci, merytorycznej poprawnosci i mozliwosci realizacji, uwzgledniajgc
cel zamodwienia okreslony przez wnioskodawce,

2) kwalifikowalnos$ci  wydatkéw, uwzgledniajgc specyfike zamowienia
w zakresie zrodfa i warunkéw finansowania obowigzujgcych dla danych
Srodkéw,

3) zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami, w tym wewnetrznymi aktami
prawnymi Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie

— wypetnieniem tych obowigzkow jest akceptacja wniosku lub jego cofniecie do

uzupetnienia, bgdz zmiany.



9. Obowigzki w zakresie kontroli | stopnia wnioskow w systemie Workflow,
poprzedzajgcych zacigganie zobowigzan, powierza sie w szczegolnosci:

1) dotyczacych studiow | i Il stopnia — kierownikowi jednostki wiasciwej do spraw
organizacji dydaktyki,

2) dotyczgcych Szkoty Doktorskiej SGH — dziekanowi Szkoty Doktorskiej SGH,

3) dotyczgcych studidow doktoranckich i studiéw podyplomowych realizowanych
przez jednostki organizacyjne kolegiéw — dziekanom kolegiow,

4) dotyczacych studiéw MBA — prorektorowi wtasciwemu do spraw zarzgdzania;

5) dotyczgcych prowadzonych przez Uczelnie kurséw i szkoleh — kierownikom
jednostek odpowiedzialnych za ich organizacje,

6) dotyczgcych  srodkdw  przeznaczonych na finansowanie badan
realizowanych przez jednostki organizacyjne kolegiow — dziekanom
kolegidw,

7) dotyczgcych s$rodkdow na nauke bedacych w dyspozycji Rektora
— prorektorowi wtasciwemu do spraw nauki,

8) dotyczacych projektow naukowych, badawczych, organizacyjnych i innych,
finansowanych przez instytucje i programy krajowe i miedzynarodowe,
z wyjatkiem programoéw edukacyjnych realizowanych w ramach wspétpracy
miedzynarodowej — kierownikom jednostek organizacyjnych, w ktérych
realizowane sg projekty, z wytgczeniem oceny kwalifikowalnosci wydatkow,
uregulowanej w ust. 10,

9) dotyczgcych programéw edukacyjnych realizowanych w ramach wspotpracy
miedzynarodowej — kierownikowi jednostki wtasciwej do spraw programoéw
miedzynarodowych,

10) dotyczacych finansowania dziatalnosci studenckiej albo doktoranckiej
(samorzad studentéw, samorzad doktorantéw, organizacje studenckie albo
doktoranckie) — odpowiednio kierownikowi jednostki wtasciwej do spraw
obstugi studentéw albo wiasciwej do spraw obstugi doktorantéw,

11) dotyczacych dziatalnosci biezgcej oraz projektéw prowadzonych przez
jednostki organizacyjne administracji podlegte kanclerzowi — kierownikom
tych jednostek — z zastosowaniem odpowiednio postanowien § 5,

— uprawnienia dla oséb wymienionych w punktach 1-11 nadawane sg wraz
z powotaniem na funkcje lub zatrudnieniem na stanowisku na okres powotania

lub zatrudnienia. Jednostka wtasciwa zobowigzana jest do przygotowania



10

11.

12.

13

upowaznien wraz z powotaniem, odwotaniem z funkcji lub zatrudnieniem
i ustaniem zatrudnienia na stanowisku kierowniczym lub ustaniem zatrudnienia
osoby upowaznionej. Dziat wtasciwy do spraw pracowniczych zobowigzany jest
do niezwtocznego poinformowania jednostke wiasciwg do spraw przygotowania
upowaznien o ustaniu zatrudnienia wczesniej upowaznionej osoby w zakresie
gospodarki finansowej pracownika lub o zatrudnieniu na stanowisku
kierowniczym.

. Dodatkowo, w ramach projektéw naukowych, badawczych, organizacyjnych
i innych, finansowanych przez instytucje i programy krajowe i miedzynarodowe,
z wyjatkiem programow edukacyjnych realizowanych w ramach wspotpracy
miedzynarodowej, z zastrzezeniem innych postanowien niniejszego
zarzadzenia, wprowadza sie wstepng kontrole | stopnia i powierza sie jg
odpowiednio kierownikowi jednostki wtasciwej do spraw obstugi projektéw albo
kierownikowi jednostki wtasciwej do spraw nauki w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw, uwzgledniajgc specyfike zamdwienia w zakresie zrédta i warunkéw
finansowania obowigzujgcych dla danych srodkow. W pozostatym zakresie
kontrole | stopnia prowadzg kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktérych
realizowane sg projekty.

Kontrole | stopnia w zakresie studiow podyplomowych, kurséw i szkolen
realizowanych przez jednostki organizacyjne kolegiéw sprawujg dziekani
kolegiow. Dziekan kolegium moze wystgpi¢ do Rektora o powierzenie
obowigzkéw w tym zakresie innym pracownikom kolegium, w tym kierownikom
jednostek organizacyjnych kolegium, w ktérych realizowane sg te formy
ksztatcenia.

Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji centralnej, w ramach
przydzielonych linii budzetowych realizujg funkcje kontroli | stopnia.

. Do obowigzkdéw osbéb dokonujgcych kontroli Il stopnia nalezy:

1) ustalenie tego czy wniosek bedzie realizowany w ramach umoéw zawartych
przez Uczelnie i aktualnie obowigzujgcych,

2) weryfikacja, uzupetnienie lub przygotowanie i zatgczenie w formie
elektronicznej do wniosku opisu przedmiotu zamoéwienia, dla wnioskow
nierealizowanych w ramach zawartych umow,

3) okreslenie wartosci szacunkowej zamowienia, stawki podatku VAT i kwoty

brutto,



14.

15.

16.

17.

18.

19.

4) ustalenie, jezeli wymaga tego specyfika zamdwienia, podziatu otrzymanego
wniosku i stworzenia w systemie Workflow odrebnych wnioskéw dla
jednolitych przedmiotdéw zamdwienia o nowych numerach, zawierajgcych
dane i historie obiegu pierwotnego wniosku (przed podziatem),

5) kontrola zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami, w tym wewnetrznymi
aktami prawnymi Uczelni

— wypetnieniem tych obowigzkoéw jest akceptacja lub cofniecie wniosku do
uzupetnienia.

Obowigzki w zakresie kontroli Il stopnia wnioskdéw w systemie Workflow
powierza sie odpowiednio kierownikom jednostek organizacyjnych
dokonujgcych oceny wniosku i jego przedmiotu. Kanclerz okresli w drodze
zarzadzenia jednostki wtasciwe do dokonywania kontroli Il stopnia. Przepis § 5
ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

Uprawnieni pracownicy Kwestury zgodnie 2z zakresem obowigzkow
wynikajgcych z Regulaminu organizacyjnego, dokonujg wstepnej kontroli
zgodnosci zamowienia z planem rzeczowo-finansowym, wstepnej dekretacii
oraz blokady Srodkow finansowanych na wydatkowanie w celu realizacji
zamowienia.

Kontroli wstepnej w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo-finansowym w systemie Workflow dokonuje kwestor albo
zastepca kwestora albo inni pracownicy Kwestury, ktorym powierzono
obowigzki z zakresu gospodarki finansowej w tym zakresie.

Obowigzki z zakresu gospodarki finansowej zwigzane z wykonywaniem kontroli
powierza sie na podstawie upowaznienia, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 1
do zarzadzenia.

Zamoéwienie moze byC realizowane po akceptacji kierownika jednostki
(Rektora), dziatajgcych z jego upowaznienia prorektorow, kanclerza i jego
zastepcow, jak i innych pracownikdw upowaznionych przez Rektora,
a wskazanych przez kanclerza.

Zamowienie po akceptacji wniosku przez kierownika jednostki (Rektora) lub
osoby przez niego upowaznionej, wstrzymuje sie do czasu przedstawienia
jednostce wilasciwej do spraw zamdwien publicznych dokumentéw
potwierdzajgcych  przeprowadzenie  wiasciwej procedury  udzielenia

zamowienia, jezeli na etapie akceptacji wniosku Workflow jednostka do spraw
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zamowien publicznych okreslita szczegdlny tryb dokonania zakupu. Jednostka
wiasciwa do spraw zamowien publicznych odblokowuje wniosek po weryfikacji
przeprowadzonej procedury zakupu, co daje podstawe do udzielenia
zamowienia.

§7

Kontrola wydatkowania srodkéw (kontrola na dokumentach ksiegowych)

1. Kontrola wydatkowania srodkow obejmuje w szczegolnosci kontrole dokumentu

ksiegowego pod katem zgodnosci z zaciggnietym zobowigzaniem

i mozliwosciami jego sfinansowania na podstawie wniosku, a jezeli wydatek

zostat dokonany w oparciu 0 umowe z kontrahentem, to jego zgodnosci

Zz warunkami zawartymi w umowie.

. Opis faktury potwierdzajgcej wydatek wykonuje wnioskodawca. Minimalny

zakres opisu okreSla zatgcznik nr 8 do zarzadzenia. W szczegolnie

uzasadnionych przypadkach kwestor moze okresli¢ dla danych kategorii
wydatkow osobny wzor opisu dokumentu.

. Kontrola wydatkowania srodkow obejmuije:

1) kontrole pod wzgledem merytorycznym, dokonywang przez uprawiong osobe
do zaciggniecia zobowigzania w imieniu Uczelni lub upowazniong do odbioru
przedmiotu umowy, w tym przypadku za kontrole na rowni z upowaznionym
odpowiada takze osoba udzielajgca upowaznienia;

2) szczegdblng kontrole kwalifikowalnosci wydatku zgodnie z zasadami
wydatkowania srodkéw z danego zrodta finansowania, zgodnie z zasadami,
o ktérych mowa w § 6 ust. 10;

3) kontrole pod wzgledem formalno-rachunkowym;

4) akceptacje zaptaty i ujecia w ksiegach rachunkowych, dokonywang przez
kwestora i kierownika jednostki.

. Przez kontrole pod wzgledem merytorycznym rozumie sie w szczegdlnosci

kontrole poprawnosci opisu operacji gospodarczej na dokumencie ksiegowym

i jego zgodnosci z faktycznym przebiegiem operacji, a takze czy zobowigzanie

zostato zaciggniete w sposéb celowy, oszczedny i gospodarny, a dokument

ksiegowy ma pokrycie we wczesniej sporzgdzanych zamdwieniach i umowach
oraz ocene tego, czy wszystkie dane jakosciowe, ilosciowe i wartosciowe

wymienione w dowodzie ksiegowym odpowiadajg rzeczywistosci oraz
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postanowieniom zawartym w zamowieniach i umowach, jak rowniez kontrole
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

5. W przypadku gdy w umowie, do odbioru przedmiotu umowy, wskazana jest
osoba nieposiadajgca petnomocnictwa lub upowaznienia do czynnosci
wymienionych w ust. 4, wymagany jest rowniez podpis pod dokumentem osoby
uprawnionej do akceptacji merytoryczne;j.

6. Dla dokumentdw, dla ktérych wczesniej zaciggnieto zobowigzanie, o ktorym mowa
w § 6 ust. 10, odpowiednio kierownik jednostki wtasciwej do spraw obstugi
projektow, badz kierownik jednostki wtasciwej do spraw nauki, dokonuje kontroli
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw, uwzgledniajgc specyfike zamowienia
w zakresie zrédta i warunkow finansowania obowigzujgcych dla danych srodkow.
Kontroli w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow dokonuje sie takze w kazdym
innym przypadku, kiedy zrodtem finansowania sg srodki oznaczone co do sposobu
ich wykorzystania.

7. Dla dokumentéw, dla ktorych wczesniej zaciggnieto zobowigzanie, o ktorym
mowa w § 6 ust. 11, kontrole pod wzgledem merytorycznym sprawuje dziekan po
uprzednim potwierdzeniu wykonania ustugi lub odbioru dostawy przez kierownika
studium podyplomowego, badz kursu. Dziekan moze wnioskowa¢ do Rektora
o upowaznienie kierownika jednostki organizacyjnej kolegium do odbioru
merytorycznego w swoim imieniu.

8. Kontroli zrodta finansowania oraz dekretacji dokumentu dokonujg uprawnieni
pracownicy Kwestury.

9. Kontrola zrédfa finansowania obejmuje w szczegolnosci:

1) zgodnos¢ wysokosci wydatku z wnioskiem Workflow;

2) zgodnos¢ wydatkowania srodkéw z linig budzetowg oraz planem rzeczowo-
finansowym;

3) zgodnos¢ wydatkowania $rodkdw z danego zrodia finansowania
z obowigzujgcymi dla tego zrédta przepisami i wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw.

10. Kontroli formalno-rachunkowej dokumentu dokonujg uprawnieni pracownicy

Kwestury.



11. Kontrola formalno-rachunkowa obejmuije:

1) weryfikacje zgodnosci wystawionego dokumentu z ustawg z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106, 586, 1065
i 1106);

2) sprawdzenie czy opis dokumentu jest wyczerpujacy;

3) weryfikacje kontrahenta, a w szczegdlnosci sprawdzenie: nazwy, NIP,
adresu, danych dotyczgcych rejestracji gospodarczej;

4) sprawdzenie wyliczen rachunkowych na dokumencie;

5) weryfikacje wszystkich podpiséw i akceptacji na wczesniejszych etapach.

12. Kwestor i kanclerz, dokonujgc akceptacji dokumentu do zapfaty i ujecia
w ksiegach rachunkowych, jednoczesnie stwierdza poprawnos¢ wydatkowania
Srodkéw oraz ich kontroli.

13. W imieniu kanclerza i kwestora, czynnosci, o ktérych mowa w ust. 12, mogg
dokona¢ réwniez ich zastepcy. Uprawnienie do tych czynnosci innych
pracownikow wymaga imiennego petnomocnictwa Rektora.

§8
Obowigzki w zakresie pozyskiwania srodkow (przychodow)

1. Kontrola przychoddw obejmuje w szczegdlnosci:

1) kontrole prawidtowosci ustalenia wysokosci naleznosci oraz naleznego
podatku VAT,

2) terminowe fakturowanie i dostarczenie faktury do kontrahenta, a w przypadku
optat za ustugi edukacyjne terminowe naliczenie optat dla studentow
i stuchaczy;

3) kontrola terminu zaptaty nalezno$ci lub faktury;

4) terminowos¢ naliczania odsetek za nieterminowe regulowanie zobowigzan
oraz kar w przypadku powstatych szkdéd lub nieterminowego wykonania
umowy na rzecz Uczelni;

5) dochodzenia naleznoéci Uczelni.

2. Kontrola przychodéw prowadzona jest w miejscach ich powstawania,

z zastrzezeniem innych postanowien zarzgdzenia.

3. Za kontrole przychodow odpowiadajg w szczegolnosci:

1) kierownicy dziekanatow studidw — w zakresie opfat za studia | i Il stopnia,
w tym innych odptatnych ustug edukacyjnych, a takze naleznosci za

dokumentacje przebiegu studiow;
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2) kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za organizacje
kurséw i szkot letnich — w zakresie naleznosci za kursy;

3) kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za organizacje
szkolen, w szczegolnosci jednostki wiasciwej do spraw wspotpracy
z biznesem — w zakresie naleznosci za szkolenia;

4) kierownik jednostki wtasciwej do spraw obstugi studentéw albo do spraw
obstugi doktorantéw — odpowiednio w zakresie naleznosci bedacych
wynikiem dziatalnosci samorzadu studentdéw, organizacji studenckich,
a takze w zakresie dziatalnosci samorzadu doktorantow i organizacji
doktoranckich;

5) kierownik jednostki wtasciwej do spraw obstugi Doméw Studenckich SGH
w zakresie dziatalnosci Domow Studenckich SGH;

6) kwestor — w zakresie przychodow z subwencji i dotacji oraz faktur
wystawianych przez jednostki organizacyjne Kwestury;

7) kierownik jednostki organizacyjnej wtasciwej do spraw nauki — w zakresie
naleznych srodkdw na nauke wyptacanych zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca
2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,;

8) dziekani kolegiow — w zakresie naleznosci bedgcych wynikiem $wiadczenia
przez Uczelnie ustug badawczych;

9) kierownik jednostki organizacyjnej wiasciwej do spraw obstugi projektéw —
w zakresie naleznos$ci wynikajgcych z finansowania dziatalnosci Uczelni ze
zrodet zewnetrznych, w tym projektéw Narodowego Centrum Nauki oraz
Narodowego Centrum Badan i Rozwoju;

10) kierownicy studiow podyplomowych i innych form ksztatcenia, w tym MBA
— w zakresie naleznosci wynikajgcych z faktur wystawionych za ustugi
dydaktyczne; nadzér nad prawidtowoscig tych czynnosci petnig dziekani
kolegiow albo upowaznieni na ich wniosek kierownicy jednostek
organizacyjnych  kolegiow bedgcych organizatorami  ksztatcenia,
a w zakresie studiow MBA prorektor wtasciwy do spraw nauki;

11) kierownik jednostki organizacyjnej witasciwej do spraw wspotpracy
z biznesem — w zakresie naleznosci wynikajgcych z umoéw z partnerami,

sponsorami i innymi podmiotami w zakresie zadan tej jednostki;
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12) kierownik jednostki organizacyjne] witasciwej do spraw zarzgdzania
nieruchomosciami — w zakresie naleznosci z tytutu najmu powierzchni
i mediow,;

13) kierownik Oficyny Wydawniczej — w zakresie naleznos$ci z tytutu sprzedazy
ksigzek, materiatdw promocyjnych i ustug poligraficznych;

14) kierownik biura jednostki wtasciwej ds. nadawania stopni i tytutdw
naukowych — w zakresie naleznosci za procedury nadania stopni i tytutow
naukowych;

15) kierownik biura kolegium we wspotpracy z organizatorem konferencji lub
inna osoba, ktorej Rektor powierzyt te obowigzki — w zakresie
organizowanych konferencji;

16) kierownicy witasciwych jednostek organizacyjnych Biblioteki SGH pod
nadzorem dyrektora Biblioteki SGH — w zakresie naleznosci za ustugi
Swiadczone przez Biblioteke SGH oraz optat z tytutu nieterminowego zwrotu
ksigzek;

17) dyrektor Centrum Przedsigbiorczosci i Transferu Technologii — w zakresie
naleznosci z tytutu umoéw i wydarzeh realizowanych przez jednostke
w szczegoélnosci w zakresie komercjalizacji, ustug eksperckich
i doradczych,;

18) kierownik biura dziekana odpowiedzialnego za prowadzenie Szkoty
Doktorskiej SGH — w zakresie naleznosci zwigzanych z ksztatceniem
doktorantow w Szkole Doktorskiej SGH;

19) kierownik jednostki wiasciwej ds. rekrutacji na studia — w zakresie
nalezno$ci za postepowanie rekrutacyjne;

20) kierownicy jednostek prowadzgcy dang sprawe w zakresie niemieszczgcym
sie w pkt 1-19.

4. Osoba ubiegajgca sie o upowaznienia do wystawiana faktur zobowigzana jest do
odbycia szkolenia z zasad wystawiania faktur w SGH, do ktérego link
umieszczono na platformie www.e-sgh.pl. Szkolenie nalezy odby¢ przed wydaniem
upowaznienia. Po otrzymaniu upowaznienia nadawane sg uprawnienia

w systemie ksiegowo-finansowym przez administratora tego systemu.
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§9

Obowigzki w zakresie kontroli dochodzenia naleznosci

1. Zobowigzuje sie nizej wymienione jednostki organizacyjpe SGH do

monitorowania i obstugi naleznosci przystugujgcych SGH, w tym rowniez
przekazywania ich w celu windykacji sgdowej do Dziatu Radcow Prawnych,
zgodnie z § 11 ust.1:

1) kierownik Dziekanatu Studium Licencjackiego — w zakresie optat za
Swiadczone ustugi edukacyjne na studiach pierwszego stopnia;

2) kierownik Dziekanatu Studium Magisterskiego — w zakresie optat za
Swiadczone ustugi edukacyjne na studiach drugiego stopnia;

3) kierownik Biura Szkoty Doktorskiej — w zakresie opfat za dokumenty
zwigzane z ksztatceniem w Szkole Doktorskiej SGH oraz wierzytelnosci
zwigzanych z wyptatg stypendiéw doktoranckich doktorantom Szkoty
Doktorskiej SGH;

4) kierownik Oddziatu Udostepniania Zbioréw Biblioteki SGH — w zakresie opfat
z tytutu nieterminowego zwrotu ksigzek;

5) kierownicy biur kolegiéw — w zakresie optat za ustugi edukacyjne swiadczone
w kolegiach, w tym optat za studia podyplomowe, kursy i szkolenia
organizowane w kolegium, niestacjonarne studia doktoranckie,
postepowania 0 nadanie stopnia doktora wszczete na podstawie przepisow
dotychczasowych oraz optat za udziat w konferencjach organizowanych
przez kolegia i ich jednostki organizacyjne;

6) dyrektor Centrum Otwartej Edukacji oraz Centrum Wspotpracy z Biznesem —
w zakresie optat za organizowane przez siebie kursy, szkolenia i szkoty
letnie;

7) dyrektor Centrum Nauki Jezykéw Obcych — w zakresie optat za
organizowane kursy i szkolenia;

8) dyrektor Centrum Programéw Miedzynarodowych — w zakresie
wierzytelnodci zwigzanych z miedzynarodowg wymiang studentow
i pracownikéw;

9) kierownik Dziatu Obstugi Studentéw — wierzytelnosci zwigzanych z wyptatg
stypendiow dla studentdw i wyptacanych z Funduszu Stypendialnego i innych
Swiadczen na rzecz studentéw oraz w zakresie wierzytelnosci zwigzanych

z dziatalnos$cig organizaciji studenckich, w tym uméw sponsorskich;
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10) kierownik  jednostki odpowiedzialnej za funkcjonowanie Domdw
Studenckich — w zakresie optat za korzystanie z domoéw studenta SGH,;

11) kierownik Dziatu Organizacji Dydaktyki — w zakresie wierzytelnosci
zwigzanych z wyptatg stypendidbw doktoranckich oraz zwiekszenia
projakosciowego stypendiow doktoranckich dla oséb ksztatcgcych sie na
studiach doktoranckich oraz $wiadczeh pomocy materialnej dla
doktorantow;

12) kierownik Dziatu Socjalnego — w zakresie zwrotu Swiadczen finansowanych
ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

13) kierownik Dziatu Ptac — w zakresie wierzytelnosci zwigzanych z wyptatg
wynagrodzen, potrgceniami oraz innymi wyptatami dla pracownikow;

14) kierownicy projektow, jednostek organizacyjnych przygotowujgcych wyptate
stypendiow innych niz wymienionych w pkt 9 i 11 — w zakresie
wierzytelnosci wyniktych z wyptaty stypendiow i innych $wiadczen
wynikajgcych z tej wyptaty;

15) kierownik Dziatu Nauki — w zakresie opfat zwigzanych z czynnosciami
przeprowadzanymi w przewodzie doktorskim, w postepowaniu
habilitacyjnym, a takze w postepowaniu o nadanie tytutu profesora;

16) kierownicy jednostek prowadzacy dang sprawe — wobec oséb fizycznych,
w zakresie niemieszczgcym sie w pkt 1-15.

2. Za obstuge i monitorowanie naleznos$ci niewymienionych w ust. 1 odpowiada
Dziat Ksiegowosci Finansowe;.

3. Za kontrole terminowosci i informowanie jednostek merytorycznie
odpowiedzialnych wymienionych w ust. 1 odpowiedzialni sg:

1) pracownicy dziekanatéw w zakresie optat za studia | i Il stopnia;

2) wyznaczeni pracownicy kolegiow w zakresie optat za ustugi edukacyjne
swiadczone w kolegiach, w tym optat za niestacjonarne studia doktoranckie
oraz optat zwigzanych z czynnos$ciami przeprowadzanymi w przewodzie
doktorskim, w postepowaniu habilitacyjnym, a takze w postepowaniu
0 nadanie tytutu profesora oraz optat za udziat w konferencjach
organizowanych przez kolegia;

3) sekretarze studidow podyplomowych i kierownicy studiow MBA w zakresie

prowadzonych studiow;



4) wyznaczeni pracownicy danych jednostek organizacyjnych w zakresie
prowadzonych ustug, a w szczegolnosci szkolen i kurséw;

5) pracownicy Dzialu Obstugi Projektéw w zakresie realizowanych przez
Uczelnie projektow;

6) pracownicy Dziatu Ksiegowosci Finansowej w zakresie naleznosci nie
wymienionych w pkt 1-5.

§ 10
Podjecie wstepnych dziatan windykacyjnych

1. SGH podejmuje dziatania zmierzajgce do dochodzenia swoich naleznosci po
uptywie terminu, do ktorego dtuznik miat obowigzek wptaci¢ naleznos¢. Bieg
terminu przedawnienia roszczen o zaptate naleznosci rozpoczyna sie od dnia,
w ktorym roszczenie SGH stato sie wymagalne.

2. W ciggu 14 dni od daty uptywu terminu ptatnosci naleznosci lub daty otrzymania
informacji od jednostek, o ktéorych mowa w § 9 ust. 3, jednostki organizacyjne,
o ktéorych mowa w § 9 ust. 1, wysytajg do dluznikdw przedsgdowe wezwania do
zapfaty, ze wskazaniem 7-dniowego terminu ptatnosci, liczonego od dnia jego
otrzymania. Wezwania nalezy wysta¢ listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Dopuszcza sie osobiste doreczenie wezwania za
pokwitowaniem. Czynnosci te winny by¢ wykonane w terminie nie dtuzszym niz
60 dni od daty otrzymania informacji. Minimalny zakres tresci przedsgdowego
wezwania do zaptaty okresla zatgcznik nr 9 do zarzgdzenia.

3. Jezeli czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonuje Dziat Ksiegowosci
Finansowej, przekazuje on informacje o wystanym wezwaniu do jednostek
organizacyjnych SGH, wtadciwych dla danego tytutu zadtuzenia ze wzgledu na
zakres ich dziatania, a w szczegdélnosci do:

1) dziatu odpowiedzialnego za zarzgdzanie nieruchomosciami — w przypadku
zadtuzenia z tytutu umow najmu lokali uzytkowych;

2) Centrum Wspotpracy z Biznesem — w przypadku zadtuzenia z tytutu umow
zawieranych przez te jednostke;

3) Oficyny Wydawniczej SGH — w przypadku zadituzenia z tytutu umow
sprzedazy wydawnictw.

4. Decyzje w zakresie windykacji naleznosci, a w szczegolnosci w sprawach

rozktadania ich na raty, odraczania terminéw ich spfaty oraz odstgpienia od



windykacji ze wzgledu na niewspoOtmierne koszty podejmujg, oraz ugody
i porozumienia podpisujg, na podstawie upowaznien udzielonych przez Rektora:

1) wiasciwi dziekani — odpowiednio w zakresie tytutow okreslonych w § 9 ust. 1

pkt 1-3;

2) kanclerz — w pozostatym zakresie.
. Jezeli naleznos¢ nie przekracza czterokrotnosci kosztow pocztowych, wezwania
nie wysyta sie.
. Dodatkowo jednostki organizacyjne wymienione w § 9, a takze Dziat Ksiegowosci
Finansowej (przy wspoétudziale jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w § 9, zobowigzane sg do stosowania monitdw przesytanych pocztg
elektroniczng oraz wyjasniania przypadkdéw kwestionowania wierzytelnosci przez
dtuznika w zakresie jej zasadnosci, terminu zaptaty oraz wysokosci naleznej
kwoty. Podejmowane dziatania nalezy udokumentowac.
. Jezeli dtuznik pomimo monitu nie uregulowat wymagalnej naleznosci, to
jednostka, o ktorej mowa w ust. 2, wysyta drugie wezwanie przedsgdowe, w ciggu
30 dni od uptywu wyznaczonego terminu uregulowania naleznosci wskazanego
W pierwszym monicie.
. Decyzje o odstgpieniu od dochodzenia naleznosci do wysokosci dwukrotnosci
optaty pocztowej, na podstawie uprzednio otrzymanego petnomocnictwa moze
podjaé osoba wymieniona w ust. 4.

§11
Przygotowanie dziatan windykacyjnych sgdowych

. W przypadku braku skutecznosci dziatan podjetych zgodnie z § 10, jednostki
organizacyjne wymienione w § 10 ust. 3 oraz jednostki administracyjne
obstugujgce realizacje zadan przez osoby wymienione w § 10 ust. 4, nie pdznigj
niz w terminie 60 dni od daty uptywu terminu ptatnosci, przekazujg komplet
dokumentow sprawy, wraz z wyliczeniem aktualnego stanu zadtuzenia, do Dziatu
Radcow Prawnych w celu skierowania sprawy na droge postepowania
sgdowego.
. Jednostki organizacyjne wymienione w § 9 czynnos$ci opisane w ust. 1 wykonujg
w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty uptywu terminu ptatnosci.
. Dokumentacja powinna zawierac:
1) wniosek o dochodzenie wierzytelnosci na drodze postepowania sgdowego,

sporzagdzony wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 do zarzadzenia;
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2) dokumenty potwierdzajgce istnienie naleznosci SGH, a w szczegodlnosci
umowy wraz z aneksami, zamoéwienia, niezaptacone faktury, noty ksiegowe,
ugody, oswiadczenia o uznaniu dtugu;

3) wyliczenie kwoty dtugu na dzien przekazania dokumentaciji;

4) kopie wezwania do zaptaty, o ktorym mowa w § 10 ust. 2, wraz ze zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.

4. Jezeli w czasie windykacji sgdowej kierownik jednostki organizacyjnej

wymienionej w § 9 uzyska istotne, majgce wptyw na dochodzenie naleznosci
informacje, w szczegolnosci o zmianie danych teleadresowych lub personalnych
dtuznika lub o uregulowaniu przez niego naleznosci, powinien niezwiocznie
przekazac te informacje do Dziatlu Radcow Prawnych.

. Radca prawny, przystepujgc do czynnosci zwigzanych z wszczeciem
postepowania sgdowego w sprawie windykacji, dokonuje:

1) sprawdzenia kompletnosci dokumentdéw dotyczgcych sprawy w terminie 3 dni
od daty ich otrzymania, a w razie stwierdzenia brakéw, zwrotu do jednostki
przekazujgcej, w celu ich uzupetnienia;

2) oceny zasadnosci podjecia windykacji sgdowej wraz z oszacowaniem
kosztow, a w razie stwierdzenia zasadnosci podjecia windykacji sgdowej —
przygotowania pozwu o zaptate i przediozenia do akceptacji osobie
podejmujgcej decyzje, o ktérej mowa w § 10, w terminie 14 dni od otrzymania
petnej dokumentaciji.

. Jezeli szacowane koszty postepowania sgdowego i egzekucyjnego sg
niewspotmierne do wartosci roszczenia, radca prawny sporzgdza protokot
oszacowania kosztow dochodzenia wierzytelnosci, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 9 do zarzadzenia, i przedktada do decyzji wiasciwej osobie
wymienionej w § 9 ust. 1. Decyzja o odstgpieniu od dochodzenia roszczenia
przekazywana jest do wiadomosci Dziatu Ksiegowosci Finansowe;.
§12
Windykacja naleznosci — pozew sgdowy

. Pozew do sgdu w sprawie roszczenia dotyczgcego naleznosci jest sktadany,
wraz z wymagang dokumentacjg, przez radce prawnego, ktéry na biezgco
monitoruje stan spraw w toku postepowania sgdowego, wnosi srodki odwotawcze

i wystepuje o nadanie klauzuli wykonalnosci.
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. Kopie pozwu otrzymujg, niezwiocznie po jego skierowaniu do sgdu, wiasciwa
jednostka organizacyjna, o ktérej mowa w § 9 ust. 1 i Dziat Ksiegowosci
Finansowej.

. W przypadku nieuiszczenia przez dtuznika zasgdzonej naleznosci dobrowolnie,
radca prawny kieruje sprawe na droge egzekucji komorniczej, z zastrzezeniem
§ 11 ust. 6.

. W przypadku bezskutecznej egzekucji komorniczej i braku innych mozliwosci
wyegzekwowania naleznosci, radca prawny wnioskuje do Rektora o spisanie
naleznosci, zafgczajgc  postanowienie o umorzeniu  postepowania
egzekucyjnego, jezeli zostato wydane. Decyzja przekazywana jest do
wiadomosci Dziatu Ksiegowosci Finansowe;.

. Radca prawny informuje Dziat Ksiegowosci Finansowej o istotnych zdarzeniach
w toku postepowania sgdowego i egzekucyjnego, a w szczegoélnosci przekazuje,
nie pozniej niz nastepnego dnia po otrzymaniu, kopie postanowienn komornika,
w tym postanowienia o wyegzekwowaniu naleznosci od dtuznika lub o0 umorzeniu
postepowania egzekucyjnego.

§13
Zawieranie ugod w sprawie windykacji

. W uzasadnionych przypadkach, jednostki organizacyjne wymienione w § 9
ust. 1 w uzgodnieniu z Dziatem Radcow Prawnych mogg podjgé¢ dziatania
zmierzajgce do uznania dlugu przez diuznika oraz zawarcia porozumienia
w sprawie roztozenia go na raty lub przedtuzenia terminu ptatnosci,

z zachowaniem prawa SGH do naliczania odsetek za zwtoke.

. Jeden egzemplarz zawartych porozumien (ugdd) jednostki organizacyjne

wymienione w § 9 ust. 1 przekazujg kazdorazowo do Dziatu Ksigegowosci
Finansowej.
§14

Windykacja — postanowienia szczegolne

. W przypadku zadtuzenia z tytutu pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych kopia wezwania, o ktorym mowa w § 10 ust. 2, wysytana jest réwniez

do poreczycieli.

. W przypadku zalegtosci z tytutu umoéw najmu lokali uzytkowych w wysokosci co

najmniej dwoch rat czynszu, kierownik dziatu odpowiedzialnego za zarzgdzanie

nieruchomos$ciami wnioskuje do kanclerza o wypowiedzenie umowy najmu.
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Wypowiedzenie umowy odbywa sie zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie
oraz Kodeksie cywilnym. Informacja o wypowiedzeniu umowy przekazywana jest
bezzwtocznie do Dziatu Ksiegowosci Finansowe;.
. W przypadku nalezno$ci okreslonych w § 9 ust. 1 Dziat Ksiegowosci Finansowej
zobowigzany jest do dokonywania potrgcen (kompensat) naleznosci SGH ze
zobowigzan wobec kontrahentow, na zasadach okreslonych w art. 498-508
Kodeksu cywilnego. Oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 499 Kodeksie
cywilnym, podpisujg z upowaznienia Rektora kierownik Dziatu Ksiegowosci
Finansowej lub inne upowaznione osoby.
. Dziat Ksiegowosci Finansowej uwzgledni w tresci wezwan do potwierdzania
salda, sporzgdzanych wedtug zasad i w terminach okreslonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z p6zn. zm.),
wysytanych corocznie do kontrahentéw, klauzule o wezwaniu do uregulowania
naleznosci. Potwierdzenia sald mogg by¢ sporzadzane dodatkowo w innych
terminach celem udokumentowania uznania roszczenia przez dtuznika.

§ 15

Postanowienia korcowe

. Powierzenie obowigzkéw z zakresu gospodarki finansowej Uczelni zgodnie
Zz postanowieniami niniejszego zarzgdzenia traktowane jest jako polecenie
stuzbowe. Odmowa przyjecia obowigzkoéw przez pracownika Uczelni wigze sie
z pozbawieniem go uprawnien do dysponowania srodkami finansowymi Uczelni.
Odmowa przyjecia tych obowigzkéw przez pracownika niebedacego
nauczycielem akademickim wigza¢ sie moze w szczegolnosci z przeniesieniem
pracownika na inne stanowisko pracy, ktore nie wymaga wykonywania czynnosci
z zakresu gospodarki finansowej Uczelni.
. W przypadku powierzenia obowigzkéw z zakresu gospodarki finansowej
przetozeni pracownikbw dokonajg odpowiednich zapisbw w zakresach
obowigzkdw pracowniczych znajdujgcych sie w dokumentacji kadrowe;j.

§ 16

Postanowienia dodatkowe

. Kierownik Dziatu Organizaciji i Legislacji zobowigzany jest poinformowac Rektora
— w terminie do 30 wrzesnia 2020 r. — o istnieniu petnomocnictw i upowaznien
udzielonych przed dniem 31 sierpnia 2020 r., ktérych termin wygasniecia

umocowania jest pozniejszy niz ta data.
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2. Jezeli petnomocnictwo lub upowaznienie jest okreslone w przepisach prawa lub
wigzgcych Uczelnie umowach lub wymaganiach wiasciwych instytuciji
zewnetrznych, Rektor udziela petnomocnictwa lub upowaznienia zgodnie z tymi
przepisami, umowami lub wymaganiami, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku udzielenia petnomocnictwa albo upowaznienia, o ktérym mowa
w ust. 2, Rektor dodatkowo powierza osobie upowaznionej obowigzki dotyczgce
gospodarki finansowej Uczelni lub dotyczace zamowien publicznych,
odpowiednio do udzielonego petnomocnictwa albo upowaznienia.

4. Osoby, ktore juz posiadajg uprawnienia w systemie ksiegowo-finansowym do
wystawianie faktur sprzedazy, a ktore nie odbyly szkolenia, o ktérym mowa
w § 8 ust. 4 majg obowigzek jego realizacji do dnia 30 wrzes$nia 2020 r.

§ 17
Utrata mocy

Traci moc zarzgdzenie Rektora nr 7 z dnia 7 lutego 2020 r. w sprawie okreslenia

obowigzkéw z zakresu gospodarki finansowej w Szkole Gtéwnej Handlowej

w Warszawie, zasad i trybu powierzania i wykonywania tych obowigzkéw oraz

zasad udzielania petnomocnictw i upowaznien w tym zakresie, a takze wzordéw tych

petnomocnictw i upowaznien, z pézn. zm.
§18
Wejscie w zycie

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2020 r.

REKTOR

prof. dr hab. Marek Rocki

/podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym/
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