KARTA PROCEDURY
P.73_DF

Procedura: P.73
Zakres przedmiotowy: opracowanie faktury zakupu dostarczane do Dziatu Finansowego (DF)
Uczestnicy procesu:
1. pracownicy: dysponent $rodkéw, pracownicy Uczelni, Dziat Ewidencji Srodkéw Materialnych (DESM),
Dziat Aparatury Naukowo-Badawczej i Dydaktycznej (DAND), Dziat Techniczny (DT), Dziat Finansowy
(DF)
Wiasciciel procesu: Dziat Finansowy (DF),

Graficzne przedstawienie przebiegu procedury:

-

Faktura musi by¢ wystawiona na Uczelnie jako nabywce towardw i ustug.
Dane do faktury:

Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu

ul. Wojska Polskiego 28

60-637 Poznan

Jednostka organizacyjna Uczelni np.: katedra, instytut

NIP: 777-00-04-960 (dot. zakupoéw krajowych)

NIP: PL7770004960 (dot. zakupdéw w krajach unijnych)

- /

/Opracowanie faktury: \

1. pieczatka jednostki organizacyjnej Uczelni,
2. zaméwienia publiczne:
e powofanie sie na :nr art., ust., pkt - Ustawy PZP,
e nr wniosku zamoéwien publicznych nadany przez jednostke wszczynajaca,
wskazane zrodio ptatnosci,
. podpis dysponenta srodkéw (w przypadku programéw badawczych rowniez osoby
upowaznionej przez Prorektora ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranicg),
5. podpis osoby sprawdzajgcej pod wzgledem merytorycznym fakture,
6. faktury dotyczace zakupdw:
o materiatdw do bezposredniego zuzycia,
e Srodkéw niskocennych,
e aparatury,
powinny zawiera¢ odpowiednig pieczatke:
o materiaty, Srodki niskocenne lub aparatura,
e oraz potwierdzenie DESM,
7. na fakturach potwierdzajgcych remont maszyn i urzadzen lub zwiekszajacych ich
\ warto$¢ powinien by¢ umieszczony numer ewidencyjny urzadzenia, /

~

»w

Faktury dotyczace zakupdéw aparatury
—» | wymagajq potwierdzenia w DAND

Faktury qotyczqce rempntéw pomieszczen
wymagajg potwierdzenia w DT

v -

[ Prawidtowo opracowang fakture nalezy dostarczy¢ do DF ]

Podstawa prawna:
e  Ustawa Prawo zamdwien publicznych (PZP),

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU



