Instrukcja opisu merytorycznego faktury w systemie EOD

Zgodnie z Zarzgdzeniem Rektora nr 104/2021:

1. Faktury dokumentujgce zaciggniecie przez Politechnike zobowigzania podlegaja rejestracji
w systemie EOD — FAKTURY.

2. Pracownik odbierajacy fakture od dostawcy, niezwtocznie po odbiorze dokumentu,
najpdzniej w nastepnym dniu roboczym, zobowigzany jest przekazaé go do Kancelarii w celu
jej rejestracji w EOD — FAKTURY.

3. Kancelaria uruchamia elektroniczny obieg dokumentu, w celu przeprowadzenia kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentu, przed zadekretowaniem go, ujeciem
w ksiegach rachunkowych uczelni i uregulowaniem zobowigzania.

Osoba wskazana do opisu merytorycznego otrzyma w systemie EOD wstepnie uzupetniong fakture
(o dane kontrahenta i podstawowe dane faktury takie jak numer, date zakupu, date wystawienia,
termin ptatnosci waluta oraz wartosé netto i brutto):

Informacje

Migjsce przechowywania faktury Kwestura

Numer faktury zew. Fi/4/01,/2022

Data zakupu 2022-01-01 =
Data wystawienia 2022-01-03 =
Termin ptatnesci 2022-01-17 =
Waluta PLN

Wartosé netto 12 600,00

Wartosé brutto 15 498,00

W przypadku, gdy ktdrys z wierszy zawiera btedng dang osoba merytoryczna ma mozliwos$¢
poprawienia danych uzupetnionych przez Kancelarie. W sekcji opis merytoryczny nalezy uzupetnic¢
nastepujace pola:

e Data dostawy/wykonania ustugi.

e Rodzaj faktury — pole wyboru (faktura zakupu, faktura za media, faktura zagraniczna).

e  Opis — pole tekstowe, w tym polu nalezy umiescié opis do faktury. Mozna tutaj skorzystaé
z opcji wezytania pola ,Uzasadnienie celowosci zakupu” z wniosku zakupowego lub
przedptaty. W tym celu nalezy wybra¢ wtasciwe wnioski zakupowe lub przedptaty
w pozycjach finansowania z budzetu lub projektu i wybrac¢ opcje ,,Wczytaj opis z wnioskdw
zakupowych”.

e Opis celowosci zakupu — pole wyboru, w tym polu nalezy wybrac¢ przeznaczenie zakupionego
towaru lub ustugi zgodnie z Zarzadzeniem nr 104/2021. Nalezy pamietac, ze wskazujgc
przeznaczenie zakupu nie kierujemy sie zrédtem finansowania, istotne jest przeznaczenie
nabywanego towaru lub ustugi w chwili zakupu lub w realnej przysztosci.

e (Czy do faktury byt dotgczony protokdt odbioru? — jesli do faktury byt dotgczony protokét
odbioru nalezy go dotaczy¢ w zatgczniku do faktury. Natomiast jesli nie wystepowat protokot
odbiory nalezy wybrac opcje ,,NIE”.

e Budzet w okresie — domyslnie podpowiada sie obecny rok obrotowy. Jesli natomiast faktura
zostata wystawiona w roku poprzednim nalezy wybrac budzet w okresie z poprzedniego
roku.



e Umowa — pole opcjonalne umozliwiajgce wskazanie podpisanej umowy zarejestrowanej
w systemie EOD, ktérej dotyczy faktura.

e Przekaz do dodatkowej akceptacji — jeéli przed akceptacja Dysponenta Srodkéw faktura ma
trafi¢ do dodatkowej akceptacji to w tym polu nalezy wskaza¢ pracownika, ktéry ma
dodatkowo zaakceptowac fakture a nastepnie wybrac opcje ,,Przekaz do dodatkowej
akceptacji”.

Opis merytoryczny

Odpowiedzialny za fakture Mateusz Pazowski
Jednostka organizacyjna Sekcja Systemdw Zarzadzania Uczelnig
Data dostawy/wykonania ustugi * e
Rodzaj faktury --wybierz-- v
Opis *

e
Opis celowosci zakupu * --wybierz-- v
Czy do faktury byt dotgczony protokdt odbioru? | --wybierz-- A
Budzet w okresie BD22/2022/01 - Budzet w okresie 2022, -
Umowa o
Przekaz do dodatkowej akceptacji =

W przypadku, w ktérym zwrot srodkéw za fakture ma trafi¢ na konto pracownika nalezy uzupetnié
pole ,,Faktura optacona przez pracownika”.

WAZNE - Opcja ,,Realizacja bez wniosku o zaméwienie publiczne” dotyczy wytacznie faktur za
media oraz faktur za juz podpisane umowy dla ktérych powstat wniosek zakupowy w poprzednich
latach!

Opis ksiegowy

Warunki ptatnosci Przelew 14 hd

Faktura optacona przez pracownika =

Realizacja bez wniosku o zaméwienie publiczne [

W sekcji ,Rodzaj finansowania” nalezy wskazac finansowanie dla faktury.

Rodzaj finansowania

Pozycje finansowane z budzetu

Lp. Numer wniosku Pozycja wniosku Nazwa * Cena netto * ??:;ka Cena brutto llog¢ * Jm. ™ Wartos¢ netto
WA
{in pobas 0,00
Pozycje finansowane z projektu
Lp. Numer wniosku Pozycja wniosku Projekt * Budzet projektu * Nazwa * Cena netto = Sta

{1 oopas



Faktura moze byc finansowania z dydaktyki (budzety) lub z projektu — mozna tez potgczyc ze sobg
oba Zrodta finansowania. Jesli pole ,,Realizacja bez wniosku o zamodwienie publiczne” pozostawimy
odznaczone to w pozycjach finansowania nalezy wybra¢ wniosek zakupowy, po-przetargowy lub
przedptate, do ktérej zostat wystawiona faktura:

Rodzaj finansowania

Pozycje finansowane z budzetu

Lp. Numer wniosku Pozycja wniosku Nazwa * Cena netto * Stawka VAT * Cena brutto log¢ = J.m. * Wartos¢ netto
1 | WPP/1145/2020/MP; < - 0,00 hd 0,00 0.0 - 0,00

WPP/1145/2020/ 0,00
MP

WAZNE - jesli po wpisaniu numeru wniosku zakupowego, po-przetargowego lub przedptaty
system nie znajduje dopasowania nalezy sprawdzi¢ czy wniosek, ktory chcemy wybrac zostat
zaakceptowany przez Dysponenta Srodkéw (system pokazuje tylko wnioski zaakceptowane przez
Dysponenta). Jesli Dysponent zaakceptowat wniosek i nadal nie jest on widoczny to
najprawdopodobniej rezerwacja z wniosku zostata juz zrealizowana — w takim wypadku nalezy
skontaktowac sie z Dziatem Rozliczen i Budzetowania w celu wyjasnienia, ktdre wczesniejsze
faktury zakonczyty rezerwacje.

Po wybraniu numeru wniosku nalezy wskaza¢ takze pozycje z wybranego wniosku. Po wybraniu
pozycji automatycznie zostang uzupetnione pozycje: Nazwa, Cena netto, Stawka VAT, Cena brutto,
llos¢, J.m., Wartos¢ netto, Wartosé brutto oraz Dysponent Srodkéw. Jesli cena pozycji rézni sie od
ceny z faktury (np. z powodu zarezerwowania wiekszej kwoty) nalezy skorygowac cene tak aby byta
zgodna z faktura.

Rodzaj finansowania

Pozycje finansowane z budzetu

Lp. Numer wniosku Pozycja wniosku Nazwa Cena netto * Stawka VAT * Cena brutto losc = Jm. ™ Wartos¢ netto
1 | WPP/1145/2020/MP; - - 0,00 M 0,00 0.0 M 0,00

41 pooas TONER HP CLJ 0,00
CM1312/CP/1210/
1215/1515 CZ

Pozycje finansowane z projektu

Lp. Numer wniosku Projekt Budzet projektu = Nazwa Cena netto * Stawka VAT *

{17 DoDA

Gdy zostanie wskazana juz pozycja wniosku nalezy okresli¢ czy dokonany zakup nalezy
zewidencjonowac jako sktadnik majgtku. W tym celu nalezy uzupetnic pole ,,Sktadnik majgtku” jedna
z wartosci:

e NIE — gdy zakup nie ma podlega¢ ewidencji,

e TAK - gdy zakup ma podlegac¢ ewidencji (wigze sie to z wystawieniem dokumentu OT),

e Zwiekszenie wartosci — gdy zakup spowodowat zwiekszenie wartosci juz
zewidencjonowanego skfadnika majatku.

Jesli zostanie wybrana opcja ,,Zwiekszenie wartosci” nalezy takze uzupetnic pole ,,Nr inwentarzowy”,
w ktérym nalezy wskazac sktadnik majatku, ktérego wartos¢ ma zostac zwiekszona.



Sktadnik
majatku =

2 048,00 251904 | | Jarostaw Sep: | [EFEE |Nie v ~ | WPP/1145/2020/MP

Wartos€ netto Wartos€ brutto Dysponent srodkéw * Nr inwentarzowy LINK

2 048,00 2 519,04

WAZNE - szczeg6lnie w przypadku wnioskéw po-przetargowych nie ma koniecznosci dodawania
wszystkich pozycji z wniosku po-przetargowego do faktury. Wystarczy dodac tyle pozycji ile
réznych stawek VAT na fakturze. Waine, aby kwota faktury byta zgodna z suma pozycji z sekcji
»Rodzaj finansowania”.

Jesli pole ,,Realizacja bez wniosku o zaméwienie publiczne” zostanie zaznaczone to zamiast numeru
whniosku i jego pozycji nalezy wybraé budzet kosztéw i pozycje budzetu kosztéw — ta opcja moze by¢
uzywana tylko w przypadku faktur za media oraz faktur za juz podpisane umowy dla ktdérych powstat
whiosek zakupowy w poprzednich latach.

Rodzaj finansowania
Pozycje finansowane z budzetu

Lp. Budzet kosztéw Pozycja budzetu kosztow Nazwa * Cena netto = Stawka VAT * Cena brutto lloéé * J.m. * Wartoéc netto  Warto$é brutto

1 | Budzet kosztow Kanclerza; < = 0,00 = 0,00 0,0 © 0,00 0,00
1] DODA) 0,00 0,00
Pozycje finansowane z projektu
Lp. Projekt * Budzet projektu * Nazwa * Cena netto ~ Stawka VAT * Cena brutto lloéé = J.m. * Wartoéé netto  Wartos¢ brutto Dysponent érc
(.7 DODA) 00 0,00 0,00

Po uzupetnieniu opisu merytorycznego nalezy przekazaé fakturg do dalszej akceptacji. W tym celu
nalezy wybra¢ jedna z opcji znajdujacych sie w sekgji ,, Sciezki przejécia”:

o Przekaz do dodatkowej akceptacji — faktura zostanie przekazana do akceptacji pracownika
wskazanego w polu ,Przekaz do dodatkowej akceptacji” a nastepnie trafi do akceptacji
Dysponenta Srodkdéw.

e Przekaz do akceptacji Dysponenta — faktura ostanie przekazana do akceptacji
Dysponenta/Dysponentéw wskazanych w pozycjach finansowania z budzetu/projektu.

e Zwrot do kancelarii — faktura zostanie zwrécona do kancelarii np. w przypadku przypisania
ztej osoby merytorycznej.

o Woczytaj opis z wnioskdw zakupowych — Sciezka techniczna, ktéra umozliwia wczytanie pola
,Uzasadnienie celowosci zakupu” z wnioskédw zakupowych, po-przetargowych i przedptat do
pola ,Opis” ktére znajduje sie w sekcji opis merytoryczny w obiegu faktury.

Dodatkowo w polu ,,Do wiadomosci oséb” mozna wskazac osoby, ktére majg mie¢ podglad do
faktury bez mozliwosci jej edytowania.

Sciethi przejécia: Do wiadomosci oséb:

&E



