Zarzadzenie Nr 44/2025/2026
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

z dnia 30 marca 2026 r.

w sprawie: wdrozenia i zasad funkcjonowania obshugi Krajowego Systemu e-Faktur

(KSeF) oraz systemu Xprimer w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (Dz. U. 22024 r. poz.1571 z pézn. zm)

zarzadzam,
co nastepuje:
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. W Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego wprowadza si¢ obowigzek:

1) procedowania zapotrzebowan z budzetéw jednostek organizacyjnych UKW
(z wytaczeniem budzetow projektowych),

2) obstugi faktur ustrukturyzowanych przychodzacych za posrednictwem Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF).

. Do obstugi powyzszych zadan wykorzystywany jest system informatyczny Xprimer,

dostepny pod adresem https://xprimer.ukw.edu.pl/, zintegrowany z systemem

finansowo-ksiggowym Simple ERP Uczelni.

. Od dnia 1 kwietnia 2026 r. Uczelnia jest zobowiazana do wystawiania i przekazywania

faktur za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF). Faktury te beda

procedowane poza systemem Xprimer.

. Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu sprawuje Dziat Informatyzacji.

§2

. System Xprimer dostepny jest dla wszystkich Pracownikow Uczelni. Przy pierwszym
logowaniu do systemu Uzytkownik powinien wykorzysta¢ dane dostgpowe przekazane
Komunikatem Rektora z dnia 2 lutego 2026 r. dotyczacym systemu Xprimer. System
automatycznie informuje pracownika o zadaniach do niego przypisanych w formie
maila na skrzynke stuzbowg Pracownika.

. Kazdy pracownik posiadajacy dostgp do systemu Xprimer zobowigzany jest do
regularnego monitorowania systemu, w szczegdlnosci po otrzymaniu powiadomienia e-
mail, nie rzadziej jednak niz raz w tygodniu.

. Pracownik, ktory otrzyma powiadomienie z systemu Xprimer, zobowigzany jest do
niezwlocznego podjecia czynnosci zwigzanych z obstuga zapotrzebowania lub faktury,
w szczegbdlnosci: weryfikacji formalnej, opisu merytorycznego, dekretacji oraz
przekazania do dalszego etapu, zgodnie z rolag w procesie.

. W przypadku powstania szkody wynikajacej z niewykonania lub nienalezytego
wykonania obowigzkow zwigzanych z obstuga dokumentéw w systemie Xprimer, moga
zosta¢ zastosowane $rodki przewidziane w obowigzujacych przepisach prawa oraz
regulacjach wewnetrznych Uczelni.


https://xprimer.ukw.edu.pl/

=

-
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. W przypadku powstania odsetek z winy pracownika Rektor moze podja¢ decyzje
o dochodzeniu odpowiedzialno$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zachowania nalezytej staranno$ci w zakresie
obstugi dokumentow w systemie Xprimer.

§4

. W przypadku planowanej nieobecno$ci nalezy wskaza¢ zastgpce W SpPOSOb
zapewniajacy ciagtos¢ obstugi uzywajac dostepnej w systemie funkcji Pelnomocnictwa
uzytkownikow.

. W przypadku naglej nieplanowanej nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za
obstuge dokumentéw w systemie Xprimer i KSeF, pracownik ten ma obowigzek:

1) niezwlocznie powiadomi¢ administratora Systemu Xprimer oraz bezposredniego
przetozonego,
2) wskazaé¢ osobg przejmujacg obowigzki w pelnym zakresie.

. W przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan z ust. 2 punkty 1) i 2) zastepstwo
wyznacza przetozony a petnomocnictwo w systemie definiuje Administrator systemu
po uzgodnieniu z przetozonym .
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. Dostep do systemu Xprimer nadawany jest przez Administratora systemu.
. Wyznacza si¢ Administratora systemu Xprimer, odpowiedzialnego za:
1) nadawanie uprawnien uzytkownikom,
2) monitorowanie poprawnosci dziatania systemu Xprimer, w tym w integracji z KSeF,
3) przeprowadzanie szkolen,
4) udostepnianie instrukcji i innych materiatow szkoleniowych.
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. Zabrania si¢ przyjmowania faktur papierowych lub w formacie PDF, jezeli dokument
powinien zosta¢ wystawiony w KSeF. W okresie przejsciowym moga wystapicé
sytuacje, w ktorych kontrahent wystawi fakture w KSeF, a nastepnie przesle jej kopie
dodatkowo poczta elektroniczng w formacie PDF. W takich przypadkach procedowaniu
podlega wytacznie faktura dostepna w systemie Xprimer.

. Nie dopuszcza si¢ przyjmowania faktur w systemie KSeF dokumentujacych zakup
jednorazowych biletow kolejowych, z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych
przepisami prawa.

. Faktury wystawiane na rzecz Uniwersytetu powinny w miar¢ mozliwosci technicznych
po stronie wystawcy, zawiera¢ poza danymi wymaganymi przepisami prawa rowniez
informacje pozwalajace na identyfikacje zamawiajacego, w szczegdlnosci numer
zamoOwienia lub umowy, nazwe jednostki organizacyjnej UKW albo imi¢ i nazwisko
pracownika zamawiajgcego
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Bernard Mendlik



Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 44/2025/2026
Rektora UKW

z dnia 30 marca 2026 r.

Informacje uzupetniajace

Ogolna $ciezka obiegu faktury, zalezna od wskazanego budzetu

1. Odbidr faktury w systemie Xprimer z systemu KSeF.

2. Przypisanie do wlasciwej jednostki realizujgcej oraz rejestracja dokumentu.
3. Opis merytoryczny wnioskujacego pracownika.

4. Weryfikacja formalna i merytoryczna.

5. Akceptacja kierownika jednostki / dysponenta §rodkow.

6. Akceptacja finansowa.

7. Ksiggowanie.

Ogodlna $ciezka zapotrzebowania, zalezna od wskazanego budzetu
1. Ztozenie zapotrzebowania przez Wnioskujacego.

2. Akceptacja przetozonego.

3. Weryfikacja formalna i merytoryczna.

4. Akceptacja Dysponenta §rodkow.

5. Akceptacja Kwestora.

6. Nadanie trybu realizacji.

7. Realizacja zapotrzebowania.

Wytyczne dla kontrahentow UKW dotyczqce wystawiania faktur (przykiadowy mail, ktory
mozna wysyla¢ do kontrahentow)

Dzien dobry,

W zwigzku ze zmiang od 01.02.2026 r. dotyczqcq wystawiania faktur wylgcznie drogq
elektroniczng (KSeF) zwracam si¢ z prosbq, aby faktura zawierata poza petlng nazwg
nabywcy, NIP Uczelni, numer zamowienia lub umowy (jezeli dotyczy) oraz wskazanie
osoby lub jednostki organizacyjnej UKW.

Z powazaniem

Jan Kowalski

specjalista

Nazwa jednostki organizacyjnej

Umieszczenie przez kontrahentdéw powyzszych danych na fakturze umozliwi poprawne
przypisanie dokumentow do wiasciwe] jednostki organizacyjnej UKW a tym samym
zapoczatkuje ich prawidlowy obieg. Nalezy zaznaczy¢, ze brak danych identyfikujacych
zamawiajacego na fakturze moze powodowaé opdznienia w realizacji ptatnosci, a w
konsekwencji naliczenie odsetek za opdznienie w platnosci.



