ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWYCH
dotyczacych projektéw badawczych

na podstawie ZARZADZENIA NR 67 REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO z dnia 3 kwietnia 2020 r. w sprawie szczegdlnych rozwigzan zwiqzanych z
obiegiem i kontrolg dokumentéw finansowych na Uniwersytecie Warszawskim w czasie trwania epidemii COVID-19

WAZNE: Zaleca sie stosowanie nowych zasad wytacznie w sytuacjach, gdy nie jest moiliwe
procedowanie na oryginatach dokumentéw, a brak realizacji ptatnosci zagrazatby zapewnieniu
biezacego funkcjonowania jednostki organizacyjnej.

Zasada ogdlna: uznajemy e-mail wystany ze stuzbowej, imiennej skrzynki w domenie UW za
os$wiadczenie woli. Mail z informacjg zatwierdzam / zgadzam sie ma moc podpisu.

I. Faktury i inne dokumenty

1. Na adres badania@psych.uw.edu.pl lub do opiekuna projektu osoba merytorycznie
zatwierdzajgca dokument wysyta ze stuzbowego, imiennego maila fakture w wersji
elektronicznej (nie skan z oryginalnymi pieczatkami i podpisami*) oraz — tam, gdzie dotyczy -
potwierdzenie zaptaty.

2. Dokumenty mozina podpisaé réwniez kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub z
wykorzystaniem profilu zaufanego.

3. W tresci maila nalezy dokona¢ tzw. opisu faktury wg wytycznych na naszej stronie:
http://psych.uw.edu.pl/dla-pracownikow/finanse-i-badania/faktury-i-rachunki/. Ta czynno$é
uznawana jest za sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dokumentu.

4. Dziekan Wydziatu Psychologii podpisuje dokument w miejscu, w ktérym podpis swéj powinna
ztozy¢ osoba dokonujgca danego zakupu (merytorycznie odpowiedzialna).

5. lIstnieje mozliwos¢ dostarczenie na Wydziat Psychologii wersji papierowej oryginatu dokumentu
wraz opisem (pkt IlI).

6. Po akceptacji dokumentu do zaptaty przez Petnomocnika Kwestora i Dziekan Wydziatu
Psychologii dokument procedowany jest normalnym trybem.

*UWAGA: W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie dostarczenie na adres badania@psych.uw.edu.pl
skanéw dowoddw ksiegowych (m.in. zeskanowanych faktur zawierajgcych pieczatkii oryginalne podpisy
przedstawicieli dostawcy). W tym przypadku opisany oryginat dokumentu nalezy dostarczy¢ do Sekcji
Badan niezwtocznie wtedy kiedy bedzie to mozliwe, ale nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
odwotania zarzadzenia nr 67 Rektora.
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Il. Umowy cywilnoprawne zawierane z osobami nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej

1.
witasnorecznym podpisem wraz z dokumentami zgtoszeniowymi do ZUS dopuszcza sie przekazanie
skanu podpisanej umowy wraz z dokumentami zgtoszeniowymi do ZUS drogg elektroniczng na
adres badania@psych.uw.edu.pl.

3.
umowy cywilnoprawnej — w przypadku takiej koniecznosci nalezy wysta¢é na adres
badania@psych.uw.edu.pl lub do opiekuna projektu wiadomos¢ e-mail, w ktérej osoba wskazana
w umowie do odbioru prac potwierdzi ich wykonanie przez dang osobe zgodnie z umowa.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe przekazanie do Sekcji Badan oryginatu umowy zlecenia z

Warunkiem otrzymania wynagrodzenia jest dostarczenie:

rachunku w formie elektronicznej, podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym —
dotyczy zleceniobiorcy posiadajgcego kwalifikowany podpis elektroniczny

skanu  wilasnorecznie  podpisanego  rachunku na adres poczty elektronicznej
badania@psych.uw.edu.pl oraz dostanie oryginatu umowy z wtasnorecznym podpisem (jesli ew.
rejestracja do ZUS nastgpita na podstawie skanu) — dotyczy zleceniobiorcy nieposiadajgcego
kwalifikowanego podpisu elektronicznego i jednocze$nie zatrudnionego na UW na podstawie
umowy o prace lub mianowania oraz doktorantéw UW

na Wydziat Psychologii wiasnorecznie podpisanego rachunku oraz dostanie oryginatu umowy z

wiasnorecznym podpisem (jesli ew. rejestracja do ZUS nastgpita na podstawie skanu) — dotyczy
zleceniobiorcy nieposiadajgcego kwalifikowanego podpisu elektronicznego i niezatrudnionego

na UW na podstawie umowy o prace lub mianowania oraz niebedgcego doktorantem UW

Dziekan Wydziatu Psychologii moze swoim podpisem potwierdzi¢ wykonanie prac na podstawie

Ill. Dostarczenie oryginatu dokumentu

1.0ryginat dokumentu mozna dostarczy¢ do Sekcji Badan w nastepujgcy sposob:

zostawi¢ na Wydziale Psychologii przy portierni w szafce z napisem ,,finanse i badania”
przesta¢ pocztg na adres Wydziatu Psychologii
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