
KARTA PROCEDURY 
P.73_DF 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.73 
Zakres przedmiotowy: opracowanie faktury zakupu dostarczane do Działu Finansowego (DF) 
Uczestnicy procesu:  

1. pracownicy: dysponent środków, pracownicy Uczelni, Dział Ewidencji Środków Materialnych (DESM), 
Dział Aparatury Naukowo-Badawczej i Dydaktycznej (DAND), Dział Techniczny (DT), Dział Finansowy 
(DF) 

Właściciel procesu: Dział Finansowy (DF), 
 
Graficzne przedstawienie przebiegu procedury: 

Podstawa prawna: 

• Ustawa Prawo zamówień publicznych (PZP),  

Faktura musi być wystawiona na Uczelnię jako nabywcę towarów i usług. 
Dane do faktury: 

Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu 
ul. Wojska Polskiego 28 
60-637 Poznań 
Jednostka organizacyjna Uczelni np.: katedra, instytut 
NIP: 777-00-04-960 (dot. zakupów krajowych) 

NIP: PL7770004960 (dot. zakupów w krajach unijnych) 

Opracowanie faktury: 
1. pieczątka jednostki organizacyjnej Uczelni, 
2. zamówienia publiczne: 

• powołanie się na  :nr art., ust., pkt - Ustawy PZP, 
• nr wniosku zamówień publicznych nadany przez jednostkę wszczynającą, 

3. wskazane źródło płatności, 
4. podpis dysponenta środków (w przypadku programów badawczych równieŜ osoby 

upowaŜnionej przez Prorektora ds. Nauki i Współpracy z Zagranicą), 
5. podpis osoby sprawdzającej pod względem merytorycznym fakturę, 
6. faktury dotyczące zakupów: 

• materiałów do bezpośredniego zuŜycia, 
• środków niskocennych, 
• aparatury, 
powinny zawierać odpowiednią pieczątkę: 
• materiały, środki niskocenne lub aparatura, 
• oraz potwierdzenie DESM, 

7. na fakturach potwierdzających remont maszyn i urządzeń lub zwiększających ich 
wartość powinien być umieszczony numer ewidencyjny urządzenia, 

Faktury dotyczące zakupów aparatury 
wymagają potwierdzenia w DAND 

Faktury dotyczące remontów pomieszczeń 
wymagają potwierdzenia w DT 

Prawidłowo opracowaną fakturę naleŜy dostarczyć do DF 


