Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 44 Rektora PK z dnia 24 marca 2021 r.

Kwestura PK

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW FINANSOWYCH | KSIEGOWYCH

PODPISANYCH CERTYFIKATEM PK

Niniejszy dokument jest wlasnoscia Politechniki Krakowskiej, do uzytku wewnetrznego, podlega
aktualizacji przez zespo6l opracowujacy procedure

Opracowat:

Zatwierdzit:

Data sporzadzenia:

mgr Malgorzata Kurowska

mgr inz. Leszek Bednarz — Kanclerz

23 Marca 2021

1. PRZEDMIOT PROCEDURY
Cel: przyjmowanie wewnetrznych dokumentéw finansowych i ksiegowych podczas systemu pracy
zdalnej w okresie stanu epidemicznego, podpisanych certyfikatem PK. Procedura obowigzuje
w okresie trwania stanu epidemicznego. Sposéb podpisywania dokumentéw opisany jest na stronie
https://di.pk.edu.pl/elektroniczne-podpisywanie-dokumentow-pdf.

2. SKROTY | DEFINICJE:

Certyfikat PK

elektronicznej,

wydawany przez Dziat
zamieszczong w serwisie informatycznym PK.

Informatyzaciji

osobisty certyfikat pracownikéw PK, pozwalajgcy na podpisywanie i szyfrowanie poczty
PK, zgodnie z procedurg

e-kwestura@pk.edu.pl adres poczty elektronicznej do przesytania do pionu kwestury

ksiegowych na PK”

Adres dokumentoéw podpisanych w formacie PDF certyfikatem PK.

Dokumenty dokumenty ksiegowe i finansowe takie jak: zalgcznik do opisu dokumentu zakupu,
wewnetrzne rozliczenia wewnetrzne, pisma wewnetrzne itd.

Instrukcja obowigzujgca ,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

3. OBSZAR ZASTOSOWANIA: jednostki organizacyjne pionu kwestury
4. WYMAGANE DOKUMENTY/FORMULARZE:

Brak dokumentow

5. ZASADY POSTEPOWANIA:

Wiasciwa

Lp. Dziatanie Termin osobal/jednostka
organizacyjna

1 Zatwierdzenie dokumentoéw | po sporzadzeniu, dysponent: rektor, prorektor,

finansowych i ksiegowych
kierowanych do pionu kwestury,
podpisanych certyfikatem PK w
formacie PDF  przez  osoby
upowaznione Ww jednostce Ilub
projekcie, po sprawdzeniu
autentycznosci ich podpisow:

1. wydrukowanie, podpisanie

oryginalnym podpisem z
pieczatka i przekazanie do
pionu  kwestury w  wersji
papierowej (w przypadku

zakupéw — tgcznie z oryginatem

faktury),
2. podpisanie w wersji PDF
certyfikatem PK i wystanie

pocztg elektroniczng na adres:
e-kwestura@pk.edu.pl (w
przypadku zakupéw oryginat
faktury nalezy dostarczy¢ do
pionu kwestury).

zgodnie z terminem
wynikajacym z
Instrukcji i podpisaniu
przez osoby
prowadzgce obstuge
finansowg jednostek,
w przypadku faktur
zakupowych
przekazanie do Dziatu
Finansowego na 2 dni
przed terminem
ptatnosci

kanclerz, dyrektor
administracyjny, kierownik
jednostki organizacyjnej,
kierownik projektu lub
osoba posiadajgca
upowaznienie rektora do
dysponowania $rodkami
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Przyjecie dokumentéw w wers;ji
papierowej i dalsza procedura
zgodnie z Instrukcjg

niezwtocznie po
otrzymaniu

pracownicy Dziatu
Finansowego lub innych
jednostek organizacyjnych
pionu kwestury

2.2

Przyjmowanie przestanych drogg
elektroniczng na adres dokumentow
ksiegowych w formacie PDF,
sporzadzonych przez jednostki
organizacyjne oraz sprawdzonych
pod wzgledem merytorycznym i
podpisanych przez dysponentéw
certyfikatem PK, sprawdzenie
autentycznosci podpisu dysponenta,
wydrukowanie dokumentu,
potwierdzenie autentycznosci
poprzez naniesienie informaciji:
,Podpis poprawnie zweryfikowany,
zapisany w katalogu ......... ?
podpisanie oraz przekazanie (w
przypadku zakupéw po dotgczeniu
oryginatu faktury) do dalszej
realizacji

niezwtocznie po
otrzymaniu i dalej
zgodnie z Instrukcijg

pracownicy Dziatu
Finansowego lub innych
jednostek organizacyjnych
pionu kwestury

Dokonanie kontroli formalno-
rachunkowej potwierdzonej
oryginalnymi podpisami
dokumentow, otrzymanych na adres
pocztg elektroniczng, sporzadzenie
listy przelewow.

zgodnie z Instrukcjg

pracownicy Dziatu
Finansowego

Przekazanie dokumentéw po
dokonaniu kontroli formalno-
rachunkowej do zatwierdzenia
oryginalnym podpisem
upowaznionym cztonkom
kierownictwa PK oraz kwestorowi
lub jego zastepcom

zgodnie z Instrukcjg

pracownicy Dziatu
Finansowego

Archiwizowanie odebranych drogg
elektroniczng dokumentéw
podpisanych certyfikatem PK w
katalogach na koncie: ,e-kwestura"
w serwisie dysk.pk.edu.pl

na biezgco

osoby upowaznione w
jednostkach odbierajgcych
dokumenty i potwierdzajgce
autentycznosé podpisu




