Tekst ujednolicony opracowany na podstawie:

zarzadzenia nr 28 z dnia 2 kwietnia 2020 r.

oraz zarzadzenia nr 101 z dnia 27 pazdziernika 2020 .

Stan prawny obowiazujacy na dzien 27 pazdziernika 2020 r.

REKTOR
SZKOLY GLOWNEJ HANDLOWEJ

w Warszawie
ADOIL.021.96.2020

ZARZADZENIE REKTORA
NR 28

z dnia 2 kwietnia 2020 r.

w sprawie szczegolnych rozwigzan w zakresie gospodarki finansowej w Szkole

Gtéwnej Handlowej w Warszawie zwigzanych z epidemig koronawirusa SARS-CoV-2

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85 i 374Y) zarzadza sie, co

nastepuje:

§1
Postanowienia ogolne

1. W okresie zawieszenia zaje¢ w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie, zwanej
dalej ,Uczelnig” lub ,SGH”, ograniczenia kontaktéw osobistych oraz prowadzenia
dziatalnosci Uczelni z  wykorzystaniem pracy zdalnej w  zwigzku
z rozprzestrzenianiem sie koronawirusa SARS-CoV-2 i wywotanymi tym
trudnosciami w prowadzeniu gospodarki finansowej Uczelni, wprowadza sie
szczegolne rozwigzania w zakresie gospodarki finansowej Uczelni.

2. Gospodarke finansowg Uczelni prowadzi sie na zasadach okreslonych
w zarzgdzeniu Rektora nr 73 z dnia 24 sierpnia 2020 r. w sprawie okreslenia
obowigzkéw z zakresu gospodarki finansowej w Szkole Giéwnej Handlowej

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

1 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 695, 875 i 1086.



zasad udzielania petnomocnictw i upowaznien w tym zakresie, a takze wzoréw tych
petnomocnictw i upowaznien, oraz w innych wewnetrznych aktach prawnych,

z zastrzezeniem postanowien niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zawieranie umow

. W okresie, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, dopuszcza sie zawieranie umow
cywilnoprawnych  przez osoby posiadajgce stosowne petnomocnictwa,
w szczegolnosci na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, w tym w formie ksztatcenia
na odlegtos¢, zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1) obowigzujg wzory umoéw okreslone w zarzgdzeniu Rektora nr 6 z dnia
18 stycznia 2018 r. w sprawie zasad sporzgdzania i zawierania umow
cywilnoprawnych oraz okreslenia wzorow niektorych umow, z pézn. zm., z tym,
ze w przypadku umow na prowadzenie zajeC dydaktycznych w formie
ksztatcenia na odlegtos¢, w przedmiocie umowy, po tytule zaje¢, umieszcza sie
w nawiasie zapis: ,(w formie ksztatcenia na odlegtos¢)”;

2)tres¢ i warunki umowy uzgodni¢ mozna za posrednictwem poczty
elektronicznej; po uzgodnieniu tresci umowy nalezy jej nada¢ numer CRU,
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Uczelni;

3) kontrahent Uczelni w formie wiadomosci e-mail moze wyrazi¢ zgode na
zaproponowang tre$¢ umowy i zawarcie umowy poprzez uzycie formuty
,Potwierdzam uzgodnienie tresci umowy nr..... i jej zawarcie oraz zobowigzuje
sie do przystgpienia do wykonywania umowy przed jej podpisaniem przez obie
strony” lub formuty rownowaznej;

4) uzgodniong umowe kontrahent drukuje w dwdch egzemplarzach, podpisuje
i przesyta na adres SGH; po podpisaniu umowy przez osoby reprezentujgce
SGH, jeden egzemplarz odsyta sie do kontrahenta;

5) jesli kontrahent Uczelni przystgpi do wykonywania umowy, o ktérej mowa
w pkt 4, przed jej podpisaniem przez obie strony, umowe uwaza sie za zawartg
w brzmieniu uzgodnionym zgodnie z pkt 2 i 3;

6) do podpisanego egzemplarza umowy dla SGH dotgcza sie wydruk wiadomosci

e-mail, o ktérej mowa w pkt 3;



7) od kontrahenta nalezy uzyskaC rachunek/fakture za wykonane czynnosci,
sporzadzone w formie tradycyjnej, przestane na adres Uczelni pocztg
tradycyjng, z zastrzezeniem § 3 ust. 5.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio do umow cywilnoprawnych
zawieranych z pracownikami Uczelni, z tym Zze pracownicy Uczelni akceptujg tres¢
umowy wylgcznie w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja,
zwanego dalej ,systemem EZD”.

3. Postanowien ust. 1 nie stosuje sie do umdéw zawieranych w wyniku
przeprowadzenia procedur udzielenia zamowienia publicznego na podstawie
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 18432), zwanej dalej ,ustawg PZP”. Zawarcie umow, o ktérych mowa w zdaniu
poprzednim, moze polegaé na przestaniu dokumentow do podpisu za
posrednictwem poczty tradycyjnej.

4. Umowy przestane na adres Uczelni Kancelaria Gtéwna wprowadza do systemu
EZD nanoszgc numer RPW na egzemplarz umowy.

5. Dopuszcza sie zawarcie umowy z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego. W przypadku, gdy tylko jedna ze stron podpisata umowe za
pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego, a druga strona umowy nie ma
takiej mozliwosci, to podpisany oryginat umowy nalezy przekaza¢ drogag
elektroniczng drugiej stronie, ktéra powinna go wydrukowac i podpisa¢ w wersji
papierowej. Do wydruku umowy podpisanej za pomocg kwalifikowanego podpisu

elektronicznego nalezy dotgczy¢ uwierzytelnienie tego podpisu.

§ 2a
Akceptacja wnioskow, okreslonych w zatgcznikach do

Regulaminu wynagradzania Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie

1. W okresie, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, wnioski okreslone w zatgcznikach nr 14i 15
do Regulaminu wynagradzania Szkoly Gtéwnej Handlowej w Warszawie,
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Rektora nr 46 z dnia 15 maja 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania Szkoty Gtéwnej Handlowej
w Warszawie, jak rowniez w zatgcznikach nr 5 i 7-13 do tego Regulaminu,
w brzmieniu ustalonym w zatgcznikach nr 1-8 do zarzgdzenia Rektora nr 90 z dnia

28 wrzesnia 2020 r. zmieniajgcego zarzgdzenie Rektora nr 46 z dnia 15 maja

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 1086.



2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania Szkoty Gtownej

Handlowej w Warszawie, proceduje sie w systemie EZD.

. Akceptacje wymagane wzorami wnioskow, o ktorych mowa w ust. 1, dokonywane

sg w systemie EZD poprzez wprowadzenie odpowiedniej adnotacji z akceptacjg

o tre$ci wymaganej wzorami wnioskow.

. Akceptacja wniosku do realizacji, wydawana odpowiednio przez Rektora albo

kanclerza, dokonywana jest za pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego

albo w formie pisemnej na wydruku wniosku.

. Akceptacja wniosku przez pracownika dokonywana jest:

1) za pomocg kwalifilkowanego podpisu elektronicznego, albo

2) poprzez wprowadzenie odpowiedniej adnotacji z akceptacija o tresci wymagane;j
wzorami wnioskow w systemie EZD.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 2, pracownik niezwtocznie po

zakonczeniu okresu, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, nie pdzniej jednak niz w terminie

30 dni od jego zakonczenia, potwierdza dokonanie akceptacji wkasnorecznym

podpisem na wydruku wniosku.

. Wydruk wniosku, wraz z akceptacjami dokonanymi w systemie EZD oraz wydrukami

uwierzytelnienia kwalifikowanego podpisu elektronicznego, przechowuje sie

w dokumentacji pracowniczej.

. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie takze do wzoréw wnioskow,

dotyczacych sktadnikow wynagrodzen, okre$lonych w odrebnym zarzgdzeniu

Rektora.

. Postanowienh niniejszego paragrafu nie stosuje sie do dokonywania innych niz

w nim okreslone czynnosci z zakresu prawa pracy ksztattujgcych tres¢ stosunku

pracy.

. Nadzér nad prawidtowg realizacjg postanowien niniejszego paragrafu sprawuje

jednostka organizacyjna wtasciwa do spraw kadr.

§3
Obieg faktur

. Wszystkie faktury wptywajgce do Uczelni Kancelaria Gtéwna wprowadza do
systemu EZD, umieszczajgc jednoczesnie numer RPW na fakturze, a nastepnie

przekazuje oryginaty dokumentow oraz koszulke do Kwestury.



2. Kwestura, po uprzednim uzgodnieniu z wtasciwg jednostkg organizacyjng, kieruje
dokumenty w postaci elektronicznej w systemie EZD do oséb uprawnionych do
opisania oraz podpisania dokumentéw. Osoby, o ktérych mowa w zdaniu
poprzednim, dokonujg niezwtocznie opisu i akceptacji dokumentu w systemie EZD
wedtug zasad obowigzujgcych przy akceptacji na dokumentach oryginalnych.
Akceptacja w systemie EZD jest rownoznaczna z akceptacjg na oryginale
dokumentu i zastepuje oryginalne podpisy.

3. Do oryginatu faktury pracownicy Kwestury dotgczajg wydruk opiséw i akceptacii
z systemu EZD, a nastepnie przekazujg tak przygotowane dokumenty do akceptacji
kwestora i kanclerza. Kwestor i kanclerz dokonujg podpisu dokumentéw na ich
oryginalach lub w systemie EZD za pomocg kwalifilkowanego podpisu
elektronicznego. W  przypadku zastosowania kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, pracownik Kwestury umieszcza odpowiednig adnotacje na
oryginale faktury lub dokonuje wydruku uwierzytelnienia z systemu EZD.

4. W przypadku faktur dotyczacych dziatalnosci administracji centralnej do opisu
przekazuje sie oryginaty dokumentow. W indywidualnych przypadkach kanclerz
moze podjgc¢ decyzje o obiegu elektronicznym.

5. Faktury elektroniczne proceduje sie wedlug zasad dotychczasowych,
z zastrzezeniem postanowien niniejszego paragrafu. Pracownik Kwestury wskazuje
w opisie faktury, ze jest to faktura elektroniczna. Faktury elektroniczne kontrahenci

przesyfajg na adres: faktury@sgh.waw.pl.

§4

Obieg rachunkoéw do umoéw cywilnoprawnych

1. Rachunki do umoéw cywilnoprawnych proceduje sie wedlug zasad
dotychczasowych, na podstawie oryginatow dokumentow.

2. W przypadku, gdy ze wzgledu na nieobecnos¢ osoby przyjmujgcej prace lub
dokonujgcej innych akceptacji na rachunku, nie jest mozliwe ich dokonanie na
oryginale dokumentu, osoba odpowiedzialna za obstuge administracyjng jednostki
organizacyjnej, studiow podyplomowych lub innej formy ksztatcenia skanuje
oryginat rachunku wraz z oryginatem umowy i wprowadza go do systemu EZD,
a nastepnie przekazuje dokumentacje (w systemie EZD) do dokonania
odpowiednich opiséw, w tym przyjecia pracy, przez osoby do tego uprawnione.

Oryginat rachunku wraz z umowa, ktérg zatgcza sie do pierwszego rachunku,


mailto:faktury@sgh.waw.pl

przekazuje sie do Kwestury, nanoszgc na niego jednoczesnie numer koszulki
z systemu EZD. Obowigzek dotgczenia oryginatu umowy dotyczy tylko pierwszego
rachunku wystawionego do umowy.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2 akceptacja w systemie EZD jest
réwnoznaczna z akceptacjg na oryginale dokumentu i zastepuje oryginalne podpisy.

4. Dopuszcza sie procedowanie rachunkéw podpisanych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym. Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio. Pracownik
Kwestury wskazuje w opisie rachunku, ze jest to rachunek podpisany

kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§5

Inne dokumenty ksiegowe

1. Do obiegu dokumentéw ksiegowych innych niz faktury i rachunki stosuje sie
odpowiednio postanowienia § 4.

2. Listy stypendialne podpisywane mogg by¢ przez osoby uprawnione wedtug zasad
dotychczasowych, a takze z wykorzystaniem kwalifilkowanego podpisu
elektronicznego.

3. Listy ptac proceduje sie na dotychczasowych zasadach. Kanclerz moze podjgc
decyzje o podpisywaniu list ptac z zastosowaniem kwalifikowanego podpisu

elektronicznego.

§6

Udzielanie zamodwien z wytgczeniem stosowania przepiséw ustawy PZP

1. Udzielanie zamdwien publicznych z wytgczeniem stosowania przepisow ustawy PZP
odbywa sie na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Rektora nr 32 z dnia 8 lipca
2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu skfadania i obiegu wnioskow
dotyczgcych zamowien oraz udzielania zaméwien publicznych w Szkole Gtéwnej
Handlowej w Warszawie, Regulaminu pracy komisji przetargowej oraz Regulaminu
udzielania zamowien publicznych bez stosowania przepiséw ustawy — Prawo
zamoéwien publicznych w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie, z pézn. zm.

2. Dopuszcza sie procedowanie wnioskow oraz przekazywanie dokumentéw
zwigzanych z realizacjg procedur udzielenia zamdwienia na podstawie przepisow,
o ktérych mowa w ust. 1, za posrednictwem systemow komunikowania sie na
odlegtos¢, w tym za posrednictwem poczty elektronicznej w domenie sgh.waw.pl,

takze w formie skandw dokumentow.



3. Umowy, inne niz umowy cywilnoprawne, zawierane w wyniku udzielenia zamowienia,

o ktérym mowa w ust. 1, zawiera sie na zasadach okreslonych w § 2 ust. 3.
§7
Opis dokumentow w systemie EZD
1. W przypadkach, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 i § 4 ust. 2 opisu dokonuje sie
w szablonach udostepnionych w systemie EZD odpowiednio dla opiséw faktur

i rachunkow do umow cywilnoprawnych.

2. Szablony, o ktorych mowa w ust. 1 okresli kwestor w porozumieniu z kanclerzem.

§8

Postanowienia korncowe

1. Kwestor, w porozumieniu z kanclerzem, wyda¢ moze w zakresie uregulowanym
W niniejszym zarzgdzeniu szczego6towe instrukcje postepowania z dokumentami
ksiegowo-finansowymi.

2. Jako podpis elektroniczny ze strony SGH stosuje sie podpis kwalifikowany zgodny
z eIDAS, w tym Sigillum wydany przez Polskg Wytwérnie Papierow Wartosciowych
SA lub ustuge mSzafir KIR.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

dr hab. Marek Rocki, prof. SGH



