zatacznik nr 2 do ZR nr 187/2022

Zasady opisu na formatce otrzymanych faktur i rachunkéw dokumentujacych wydatki
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, na potwierdzenie dokonania kontroli
merytorycznej, kontroli formalno-rachunkowej oraz akceptacji ptatnosci

Na formatce, ktorej wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Rektora Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu w sprawie zasad obiegu otrzymywanych faktur oraz not
ksiegowych i rozliczania zakupow w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu:

1. W sekcji 1 formatki RFP nalezy zaznaczy¢ lokalizacje Rejestru Faktur Przychodzacych, w

ktdrym zostata zarejestrowana faktura (Wroctaw, Jelenia Géra) oraz wpisaé numer i
date rejestracji faktury w RFP.

2. W sekcji 2 formatki KONTROLA MERYTORYCZNA nalezy:

1) dokona¢ szczegétowego opisu wydatku (charakterystyke rzeczowg oraz jego
przeznaczenie). Dodatkowo w szczegdlnosci:

a. W przypadku zakupu sprzetu komputerowego i innych srodkow trwatych w
opisie dokonywanym przez Centrum Informatyki nalezy zawrzec
potwierdzenie, czy zakupiony sprzet podlega zwrotowi podatku VAT z
podaniem symbolu i daty pisma skierowanego do Ministerstwa Edukacji i
Nauki w celu otrzymania poswiadczenia;

b. W przypadku zakupu licencji na oprogramowanie nalezy uzyskac
potwierdzenie zarejestrowania jej w Centrum Informatyki. Nie dotyczy to
zakupu baz danych, w rozumieniu ustawy o ochronie baz danych,
kupowanych przez Biblioteke Gtéwng bez programdéw komputerowych do
korzystania z nich;

c. W przypadku zakupdédw lub dostaw realizowanych w ramach projektéw
nalezy poda¢ dodatkowe informacje wymagane zapisami programu
dotyczacymi prawidtowego opisu faktury lub rachunku.

2) wpisa¢é numer postepowania w rejestrze DZP w przypadkach wymaganych
Regulaminem Zamdwien Publicznych w zakresie wszczecia postepowania o
udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci zamdwienia publicznego od kwoty
5.000 zt netto;

3) zaznaczy¢ zataczniki dotgczane do faktury opisywanej przy uzyciu formatki oraz
uzupetni¢ wymagane dane:

a. dla faktur nie dokumentujacych zakupu sprzetu komputerowego w
rozumieniu zasad zakupu sprzetu komputerowego - zgoda na dokonanie
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wydatku albo umowa [dotyczgca zakupu] (wpisa¢ numer, date). Kopia
umowy dotaczana jest zgodnie z § 12 ust. 2 i 3 Zarzqdzenia Rektora
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocfawiu w sprawie zasad obiegu
otrzymywanych faktur oraz not ksiegowych i rozliczania zakupow w
Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu;

b. dla faktur dokumentujacych zakup sprzetu komputerowego w rozumieniu
"Zasad zamawiania i dokonywania zakupdw sprzetu komputerowego,
urzqdzen sieciowych oraz licencji na oprogramowanie komputerowe w
UEW", stanowigcych zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 81/2022 Rektora
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu - zgoda na zakup sprzetu
komputerowego (zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 81/2022), lub zgoda na zakup oprogramowania
komputerowego (zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 81/2022) oraz umowa [dotyczgca zakupu - jesli byta zawarta]
(wpisa¢ numer, date). Kopia umowy dotgczana jest zgodnie z zasadami
wskazanymi w podpunkcie a.;

c. wpisaé¢ numer i date umowy na finansowanie [dotyczy projektu], w ramach
ktorej finansowany jest wydatek — bez dotgczania tej umowy do faktury;

d. w przypadku zakupdéw od kwoty 5.000 zt netto do kwoty 20.000 zt zaznaczy¢
i dofgczy¢ kopie zatgcznikdw nr 2 i 3 do Regulaminu Zamdéwien Publicznych w
odniesieniu do postepowan, w zakresie ktérych Kanclerz podjat decyzje o
odstgpieniu od sporzgdzenia umowy, a w przypadku zamodwien z dziedziny
nauki, o ktérych mowa w Rozdziale 7 Regulaminu Zamoéwien Publicznych do
kwoty 50.000 zt dodatkowo zaznaczy¢ i dotgczyé kopie zatgcznika nr 10 do
Regulaminu Zaméwien Publicznych.

e. inne —jesli wystepuja lub sg konieczne (np. protokoty odbioru).

4) wpisa¢ dane w zakresie daty wykonania ustugi przez podmiot zagraniczny/ daty
przekroczenia granicy RP przez towar, ktéra musi byé zgodna z innymi
dokumentami dotyczgcymi tego zakupu.

5) w czesci dotyczacej noty korygujgcej (Wystawiono note korygujaca nr) nalezy
wpisa¢ dane noty korygujgcej wystawionej zgodnie z przepisami Ustawy o
podatku od towardw i ustug oraz okresli¢ tytut korekty.

W sekcji 3 BUDZET:

1) w czesci Zakup na potrzeby dziatalnosci okreslajgcej pod katem podatku VAT
informacje dotyczace kwalifikacje czynnosci, jakiej stuzy dany zakup nalezy
zaznaczyc¢:



zatacznik nr 2 do ZR nr 187/2022

a. "naukowo-badawczej" - jezeli zakup zostat dokonany wytgcznie na potrzeby i
w zwigzku z dziatalnoscig naukowo-badawczg;

b. "dydaktycznej" - jezeli zakup zostat dokonany wytgcznie na potrzeby i w
zwigzku z dziatalnoscig dydaktyczng;

c. "opodatkowanej" - jezeli zakup zostat dokonany wytacznie na potrzeby
dziatalnosci, z ktdérej fakturowane przez Uczelnie przychody s3
opodatkowane VAT,;

d. "mieszanej" - jezeli nie mozna stwierdzi¢ jednoznacznie, ze zakup zostat
dokonany wytacznie na potrzeby jednej z powyzszych dziatalnosci.

2) w czesci dotyczgcej MPK nalezy wpisac:

a. w polu ,nr MPK dysponenta” - symbol MPK organizacyjnego osrodka
odpowiedzialnosci, z ktérego budzetu pokrywany jest wydatek. W przypadku
gdy wydatek pokrywany jest z budzetu zadaniowego - numer identyfikacyjny
osrodka odpowiedzialnego za budzet zadaniowy, ktéry stanowi Zrdédto
finansowania wydatku, zgodnie z wnioskiem o zgode na wydatek;

b. w polu,nr MPK odbiorcy” — symbol MPK:

e symbol MPK o$rodka odpowiedzialnosci, na ktérego rzecz dokonany byt
wydatek;

e symbol MPK budynku lub terenu — w przypadku wydatku dotyczgcego
nieruchomosci Uczelni;

e symbol MPK budzetu zadaniowego — jezeli wydatek zostat dokonany na
rzecz jednostki odpowiedzialnej za budzet zadaniowy, z ktérego
pokrywany jest wydatek;

e symbol MPK budzetu zadaniowego — jezeli wydatek nie moze by¢
jednoznacznie przypisany zgodnie z trzema powyzszymi punktami.

c. w polu ,kwota brutto” — kwota odnoszona na MPK odbiorcy. Jezeli faktura
dotyczy kilku MPK odbiorcéw nalezy wyszczegdlnié z kwoty faktury kwoty
przypadajgce na poszczegdlne MPK;

d. w polu ,akronim projektu” nalezy wpisa¢ akronim projektu okreslony w
Pismie Okdlnym Kanclerza UEW;

e. W polu ,numer zadania/ pozycja” — nalezy wpisa¢ numer zadania w
przypadku budzetu zadaniowego lub projektu lub numer pozycji budzetu
organizacyjnego os$rodka odpowiedzialno$ci. W przypadku projektu nalezy
wpisa¢ numer zgodnie z dokumentacjg projektu (o ile wytyczne programu
tego wymagajg). W przypadku budzetu zadaniowego numer zadania i
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pozycji, zgodne z wnioskiem o zgode na wydatek, uzupetnia i podpisuje
dysponent budzetu zadaniowego wskazanego w polu ,MPK dysponenta”.

f. pole ,pieczatka i podpis dysponenta budietu” — przeznaczone jest to
podpisu przez dysponenta budzetu jednostki organizacyjnej/ projektu;

g. pole ,pieczatka i podpis” — przeznaczone jest do podpisu w szczegdlnosci
przez:

e pracownika COBN — w zakresie wydatkéw finansowanych z subwencji,
budzetu zadaniowego na zakupy inwestycyjne na cele zwigzane z
badaniami naukowymi, funduszu badan naukowych i komercjalizacji ich
wynikéow w dyscyplinach prowadzonych na Uczelni, przeznaczonych na
utrzymanie i rozwdj potencjatu badawczego, funduszu badan
naukowych dla doktorantéow i studentéw oraz projektéw i grantéw
finansowanych z programéw NCN;

e reprezentanta organizacji studenckiej — w zakresie wydatkéw
finansowanych z budzetu Samorzadu Studentéw;

e innego pracownika zgodnie z odrebnymi ustaleniami.

Uwaga:
I.  Faktury i rachunki dokumentujgce wydatki finansowane z budzetu

zadaniowego opisuje:

1) kierownik organizacyjnego osrodka odpowiedzialnosci, na ktorego rzecz
dokonany byt wydatek;

2) dysponent budzetu zadaniowego inwestycyjnego;

3) dysponent budzetu zadaniowego kosztowego — jezeli zakup dotyczy
remontéw nieruchomosci oraz kosztéw eksploatacji nieruchomosci, w
tym medidow.

II. W przypadku gdy wydatek pokrywany jest z réznych zrédet finansowania (np.
ze srodkow projektu i sSrodkéw wtasnych jednostki) nalezy wskazaé wtasciwe
MPK dla kazdego z tych zrodet finansowych.

lll. w przypadku gdy dany wydatek dotyczy wiekszej ilosci MPK, wdwczas do
faktury nalezy dotgczy¢ zatacznik precyzujgcy kwoty, jakie nalezy odnies¢ do
jakich symboli MPK, ewentualnie numerdw zadan i pozycji.

4. W sekcji 4 formatki ZAPLATA UREGULOWANA NA DZIEN PRZEDSTAWIENIA
DOKUMENTU nalezy uzupetni¢ dane zgodnie z trescig. Wymdg wpisywania numeru
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rachunku dotyczy wytacznie pfatnosci, ktére muszg by¢ wykonywane z rachunkéw
specjalnie otwartych dla tych celéw.

5. W sekcji 5 formatki KSIAZKA INWENTARZOWA nalezy wpisa¢ numer ewidencyjny
ST/STN/WN:iP oraz dane pola spisowego.

6. W sekcji 6 formatki MAGAZYN nalezy wpisa¢ numery pozycji z faktury, na ktére zostat
wystawiony PZ wraz z numerem i date wystawienia PZ.

7. Formatki sporzadzane i wypetniane sg przez osoby potwierdzajgce dokonanie kontroli
merytorycznej faktury/ rachunku/ noty ksiegowej, zgodnie z § 11 Zarzqdzenia Rektora
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu w sprawie zasad obiegu otrzymywanych
faktur oraz not ksiegowych i rozliczania zakupow w Uniwersytecie Ekonomicznym we
Wroctawiu, za wyjatkiem:

1) sekcji 5 formatki, w zakresie dotyczacym :

a. numerdéw ewidencyjnych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych, ktére wypetniane sg przez pracownika Dziatu Ksiegowosci
Majatkowej;

b. numeru pola spisowego oraz danych ksigzki inwentarzowej, ktére
wypetniane sg przez osobe materialnie odpowiedzialng;

2) sekcji 6 formatki, dotyczacej zakupéw do magazynu, ktdra jest wypetniana
przez pracownika Magazynu;

3) sekcji 7 formatki dotyczacej kontroli formalno-rachunkowej - ktéra jest
wypetniana i podpisywana na potwierdzenie dokonania kontroli finansowej
przez pracownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

4) sekcji 8 formatki dotyczacej akceptacji ptatnosci faktury - ktdrej dokonuje
Kwestor oraz Kanclerz lub upowaznione przez nich osoby.

8. Formatka w postaci edytowalnej dostepna jest do pobrania na stronie internetowej
Uczelni w zaktadce "Wzory dokumentéw".



