Zatgcznik do Komunikatu Kwestora nr 3/2026

Szanowni Panstwo,

w zwigzku z komunikatem Kwestora uprzejmie informujemy, ze wraz z wdrozeniem nowego
rozwigzania do elektronicznego obiegu wszystkich faktur wptywajgcych do Uczelni zostanie
zakonczony dotychczasowy sposéb procedowania faktur, oparty na integracji z Krajowym
Systemem e-Faktur (KSeF), ktéry umozliwiat jedynie czeSciowg obstuge faktur w postaci
elektronicznej.

Od dnia uruchomienia nowego rozwigzania wszystkie faktury wptywajace do Uczelni,
niezaleznie od sposobu ich dostarczenia (za posrednictwem KSeF, poczty elektronicznej lub w
postaci papierowej), bedg podlegaty obowigzkowej rejestracji oraz procedowaniu w
elektronicznym obiegu dokumentéw w systemie e-ustug klasy EZD.

W zwigzku z powyzszym przypominamy, ze rowniez faktury przesytane pocztg elektroniczng
przez kontrahentdéw, ktdrzy nie sg jeszcze objeci obowigzkiem wystawiania faktur w
Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF),wptywajgce na imienne adresy e-mail pracownikéw
powinny byé niezwtocznie przekazywane do Kancelarii lub wtasciwego punktu
kancelaryjnego, zgodnie ze strukturg organizacyjng Uczelni. Faktura przestana przez
pracownika na dedykowany adres e-mail jest automatycznie pobierana przez system,
umozliwia rejestracje oraz wystartowanie obiegu.

Wykaz jednostek wtasciwych do rejestracji faktur wraz adresami e-mail:
- Kancelaria ogdlna - KO - kancelaria.faktury@ujk.edu.pl

- Punkt Kancelaryjny WS - PKAN_WS - kancelaria.ws@ujk.edu.pl

- Punkt Kancelaryjny WPP - PKAN_WPP - kancelaria.wpp@ujk.edu.pl

- Punkt Kancelaryjny CM - PKAN_CM - kancelaria.cm@ujk.edu.pl

- Punkt Kancelaryjny WPN - PKAN_WPN - kancelaria.wpn@ujk.edu.pl

- Punkt Kancelaryjny FS - PKAN_FS - kancelaria.fs@ujk.edu.pl

- Punkt Kancelaryjny WSP - PKAN_WSP - kancelaria.wsp@ujk.edu.pl

- Punkt Kancelaryjny WH - PKAN_WH - kancelaria.wh@ujk.edu.pl

W celu utatwienia pracy z nowym rozwigzaniem Sekcja ds. Zarzadzania Dokumentacja
Elektroniczng przygotowata materiaty instruktazowe stanowigce uzupetnienie do Zarzadzenia
regulujgcego zasady elektronicznego obiegu faktur, ktére zostanie opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej w dniu 28 lipca 2026 roku. Materiaty zawierajg praktyczne wskazéwki
dotyczace obstugi procesu w aplikacji ,,Finanse”.

Przygotowane materiaty instruktazowe zostaty podzielone zgodnie z poszczegdlnymi etapami
(krokami) procesu obiegu faktur. Zachecamy do zapoznania sie z catoscig materiatéw, jednak
w pierwszej kolejnos$ci rekomendujemy szczegdtowe przeanalizowanie instrukcji dotyczacych
tego etapu procesu, ktéry bedzie realizowany przez Pariistwa zgodnie z zakresem
obowigzkdw.



Takie podejscie utatwi przyswojenie niezbednej wiedzy oraz pozwoli na sprawniejsze
zapoznanie sie z nowym narzedziem i jego funkcjonalnosciami.

Prosimy o zapoznanie sie z udostepnionymi instrukcjami przed rozpoczeciem pracy w nowym
obiegu.

Wszystkie materiaty sg dostepne na stronie uczelni w zaktadce: Pracownic/Zarzgdzanie
dokumentacjg/Zarzadzanie dokumentacjq elektroniczna.
https://ujk.edu.pl/pracownicy/zarzadzanie-dokumentacja/zarzadzanie-dokumentacija-

elektroniczna/.

W przypadku pytan, watpliwosci lub potrzeby przeprowadzenia szkolenia jestesmy do
dyspozyciji:

Sekcja ds. Zarzadzania Dokumentacjg Elektroniczng

Paula Majcherczyk -tel. 41 349 78 74; paula.majcherczyk@ujk.edu.pl,

Artur Milner -tel. 41 349 78 94; atrur.milner@ujk.edu.pl.
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