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5.  OGÓLNE ZASADY OPISU I OBIEGU DOKUMENTÓW ZAKUPU

Zgodnie z instrukcją kancelaryjną do przyjmowania korespondencji wpływającej z zewnątrz powołany jest Sekretariat Uczelni. Dokumenty zakupu, które wpływają do Sekretariatu Uczelni, są ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym i na każdym dokumencie jest nanoszona data wpływu dokumentu do UEK oraz pieczęć do wskazania kwalifikacji faktury do VAT.
W przypadku dokumentów dotyczących niektórych jednostek (np. KSB, Dział Zaopatrzenia) są prowadzone odrębne rejestry korespondencji w zakresie dokumentów dotyczących działalności tych jednostek. 
Dokumenty zakupu są rejestrowane przez pracowników Sekretariatu UEK oraz innych jednostek organizacyjnych w Zintegrowanym Systemie Informatycznym Zarządzania UEK (EGERIA) w zakładce należności-zobowiązania. Rejestracja polega na wprowadzeniu do systemu następujących informacji:

- rodzaj dokumentu,

- nr obcy /F-ra, RK/,

- kod klienta, skrót, NIP,

- adres-AKTUALNY,

- rachunek bankowy – AKTUALNY,

- data wystawienia dokumentu,

- data wpływu,

- termin zapłaty,

- jednostka organizacyjna,

- sposób zapłaty,

- w przypadku dokumentów zawierających podatek VAT do zapłaty zaznaczeniu podlega Formatka Podzielonej Płatności,

- pozycje.

W przypadku wprowadzenia nowego kontrahenta należy wprowadzić w odrębnej kartotece kontrahentów (zakładka KONTRAHENT) NASTĘPUJACE DANE:

- skrót,

-  dane klienta

-  adres,

- numer rachunku bankowego – z zaznaczeniem opcji domyślne,

- w przypadku dokumentów zawierających podatek VAT do zapłaty zaznaczeniu podlega Formatka Podzielonej Płatności. 

Dokumenty zakupu, które dotyczą rozliczeń podróży służbowych, są rejestrowane w jednostce organizacyjnej, która rozlicza odbytą podróż służbową i przekazywane do Kwestury. 
Prowadzenie rejestru  poza Sekretariatem Uczelni wymaga przekazana pisemnej informacji o miejscu prowadzenia takiej rejestracji do Sekretariatu Uczelni.
Przesyłki zwykłe zaadresowane do jednostki organizacyjnej lub osoby wymienionej z imienia i nazwiska, Sekretariat Uczelni przekazuje nie otwierane adresatowi (bez ewidencjonowania). Jeżeli dokument zakupu trafia bezpośrednio do jednostki organizacyjnej, której dotyczy (np. jest przynoszony przez pracownika).  konieczne jest niezwłoczne zarejestrowanie przez te jednostkę dokumentu w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym przez Sekretariat Uczelni lub inną właściwą jednostkę (np. KSB, Dział Zaopatrzenia). 
Następnie dokumenty zakupu są kierowane przez Sekretariat Uczelni do właściwej jednostki organizacyjnej, na której ciąży obowiązek kontroli merytorycznej. 
Kontrola merytoryczna jest wykonywana przez realizatora danego zakupu, a w przypadku faktur dotyczących udziału w konferencjach i seminariach naukowych oraz innych wydatków na badania naukowe jest przeprowadzana przez Dział Nauki i Transferu Wiedzy dodatkowa kontrola w zakresie zgodności poniesionego wydatku z warunkami realizowanego projektu. Przeprowadzenie kontroli musi zostać potwierdzone na odwrocie faktury napisem lub pieczątką „sprawdzono pod względem merytorycznym” oraz czytelnym podpisem kontrolującego. 

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy zakupiony towar został dostarczony w ilości uwidocznionej na fakturze i w cenie zgodnej z umową (zamówieniem) oraz czy nie posiada wad i uszkodzeń. Natomiast w zakresie zafakturowanych usług kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy zostały one wykonane zgodnie z zawartą umową (zamówieniem).
Ponadto realizator w porozumieniu z wnioskodawcą zamieszcza na odwrocie faktury następujące informacje:

1) nazwę jednostki organizacyjnej której dotyczy zakup oraz źródła finansowania zgodnie z informacją znajdującą się na wniosku (np. subwencja, środki na badania statutowe, projekt),
2) cel dokonania zakupu oraz wskazanie związku z określonym rodzajem działalności (np. działalność edukacyjna, naukowo-badawcza, projekt,  najem), 

3) czy dany zakup będzie wykorzystywany w całości do celów działalności gospodarczej, czy częściowo do celów działalności gospodarczej, a częściowo  do celów innych niż działalność gospodarcza, oprócz stosownej adnotacji  zaznacza jeden z wariantów na pieczęci do kwalifikacji VAT ( dotyczący  uwzględnienia „pre-współczynnika VAT”),
4) jeżeli dany zakup dotyczy wyłącznie sprzedaży opodatkowanej podatkiem VAT (sprzedaż wydawnictw, najem powierzchni, basenu) lub tylko sprzedaży zwolnionej z tego podatku (usługi dydaktyczne, działalność naukowo-badawcza, projekty, konferencje, szkolenia), to zamieszcza na odwrocie faktury stosowny opis,
5) opis zawierający informację, w jakim trybie  ustawy Prawo zamówień publicznych został zrealizowany  zakup z podaniem właściwego artykułu z ustawy, znaku sprawy, wspólnego słownika zamówień, numeru umowy i numeru rejestru realizatora, miejsca przechowywania dokumentacji źródłowej, potwierdzony podpisem upoważnionego pracownika,
6) Informacje, czy jednorazowa wartość transakcji /umowy, zamówienia/, bez względu na liczbę wynikających z nich płatności przekracza 15 000 zł lub równowartość tej kwoty w walutach obcych. W przypadku, gdy wartość transakcji przekracza kwotę równowartość 15 000 zł. dodatkowo wprowadza się informacje, że rachunek kontrahenta figuruje w rejestrze podatników (tzw. biała lista).
Poza powyższymi opisami na odwrocie faktury są umieszczane:

1) potwierdzenie otrzymania materiału lub usługi przez jednostkę organizacyjną, dla której realizowany był zakup,
2) akceptacja pracownika Działu Zamówień Publicznych dotycząca zgodności trybu zakupu z Regulaminem udzielania zamówień publicznych w UEK (z uwzględnieniem wyjątków opisanych w tym regulaminie) potwierdzona pieczątką i jego podpisem,

3) jeżeli faktura (dokument) była opłacona służbową kartą płatniczą – wskazanie identyfikacyjne karty,

4) jeżeli faktura (dokument) ma być płacona ze środków zgromadzonych na wyodrębnionym rachunku bankowym – wskazanie tego rachunku /cztery ostatnie cyfry/,

5) jeżeli faktura została zapłacona przez studenta (zakup materiałów dydaktycznych) – imię i nazwisko, numer indeksu, numer Pesel, adres i numer rachunku bankowego studenta,
6) jeżeli faktura dotyczy zakupów z prac naukowo – badawczych – numer tematu badawczego oraz odpowiednie konto księgowe kosztowe potwierdzone przez Dział Nauki,                                                                                                    

7) Imię i nazwisko użytkownika w przypadku zakupu środka trwałego lub wartości niematerialnej,
8) dodatkowe elementy, jeżeli są wymagane odrębnymi uregulowaniami wewnętrznymi UEK.
Po dokonaniu kontroli merytorycznej faktura wraz z załącznikami , tj. wraz z kserokopiami (oryginały przechowywane są w jednostce organizacyjnej realizatora) dowodów przyjęcia, protokołów odbioru robót i usług, specyfikacjami obejmującymi podział według  stanowisk kosztów, przekazywana jest do Sekcji Finansowej w terminie 7 dni od dnia otrzymania, z wyłączeniem faktur dotyczących rozliczenia zaliczek, których termin rozliczenia wynika z zasad rozliczania zaliczek (bezwzględnie na 3 dni robocze przed terminem płatności). W szczególnych sytuacjach (np. faktury za media), kiedy faktura wpływa do UEK na tyle późno, że dotrzymanie ww. terminów jest niemożliwe, należy najpierw przekazać fakturę do Sekcji Finansowej w celu jej zapłaty uzupełniając jedynie dane niezbędne do przygotowania prawidłowego przelewu, a następnie odebrać ją z Sekcji Finansowej, w celu przeprowadzenia pełnej kontroli merytorycznej i dokonania stosownych opisów, o których była mowa wcześniej.
Wyjątkiem są faktury zakupu środków trwałych, WNiP, inwestycji, remontów oraz usług związanych ze środkami trwałymi jak również faktury związane z zakupami, których realizatorem jest Dział Zaopatrzenia. Wszystkie wymienione przekazywane są do Sekcji Ewidencji Majątku. 

Faktury opracowane przez Sekcję Ewidencji Majątku po opisaniu przez Sekcję Księgowości w celu prawidłowego określenia rodzaju działalności, której ma służyć dokonany zakup oraz rodzaju sprzedaży (sprzedaż opodatkowana, mieszana, zwolniona) zostają wprowadzone do ksiąg rachunkowych, a  dotyczące zakupu środków trwałych  również do ewidencji środków trwałych.

W przypadku faktur dotyczących usług wykonywanych przez zagraniczne podmioty gospodarcze przed dokonaniem przelewu faktura (wraz z kopią umowy lub innymi dokumentami, na podstawie których jest możliwe dokładne ustalenie charakteru transakcji) jest przekazywana do pracownika Sekcji Księgowości, wyznaczonego do ustalania zobowiązania z tytułu zryczałtowanego podatku dochodowego od osób prawnych lub osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą.

Pracownik ten analizuje przedmiot zakupu objęty tym dokumentem z punktu widzenia istnienia obowiązku potrącenia dostawcy z należnego mu wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy zgodnie z właściwym przepisem ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych. W sytuacji gdy taki obowiązek istnieje, pracownik zamieszcza na odwrocie faktury informację o wysokości kwoty podlegającej potrąceniu z należności wynikającej z danej faktury. Pracownik potwierdza powyższą informację czytelnym podpisem na fakturze.

Następnie przeprowadzona zostaje kontrola pod względem formalnym i rachunkowym, co potwierdzone jest podpisem i pieczątką osoby dokonującej tej weryfikacji i przekazanie  dokumentu do zatwierdzenia przez Kwestora i Kanclerza. (w tym momencie faktura zyskuje status dokumentu księgowego).
Po zatwierdzeniu dokumentu Sekcja Finansowa sporządza odpowiednie dyspozycje kasowo-bankowe (przygotowanie przelewu, polecenie wypłaty), nanosi na dokumencie informację o dokonanej zapłacie i parafuje go, a następnie przekazuje dokument do Sekcji Księgowości w celu prawidłowego określenia rodzaju działalności, której ma służyć dokonany zakup oraz rodzaju sprzedaży (sprzedaż opodatkowana, mieszana, zwolniona), na rzecz której zakup był dokonany oraz w celu ujęcia w księgach rachunkowych. Powyższą kwalifikację Sekcja Księgowości  będzie dokonywała na podstawie informacji umieszczonych na dokumencie przez realizatora, zgodnie z wymaganiami pkt. 5 tego rozdziału, podpunkt 3 i 4 akapitu. 
Na każdym etapie opracowania dokumentu pracownicy zobowiązani są do kontroli i weryfikacji:

1)  statusu dokumentu z uwzględnieniem obowiązków wynikających z zasad PODZIELONEJ PŁATNOŚCI,

2)  wpisania rachunku kontrahenta do BIAŁEJ KSIEGI PODATNIKÓW.
Od 1.01.2016 r. Uczelnia ustala sposób kwalifikacji i obliczenia wartości podatku VAT od dokonanych zakupów podlegającego odliczeniu,  uwzględniając  dwa współczynniki obliczone zgodnie z wytycznymi art. 86 ust.2a-7b ( „pre-współczynnik”) oraz art. 90c ustawy o podatku VAT . Przy czym Uczelnia ustala współczynnik, o którym mowa w art. 86 ust. 2a-2h zgodnie z art. 6. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 17.12.2015r. w sprawie sposobu określenia zakresu wykorzystywania nabywanych towarów i usług do celów działalności gospodarczej w przypadku niektórych podatników (Dz.U. z 2015 r. poz. 2193),.
 W przypadku uczelni publicznej jako sposób określenia proporcji uznaje się sposób ustalony według wzoru:

	X =
	A x 100

	
	-------------

	
	A + F


gdzie:

X - proporcja określona procentowo, zaokrąglona w górę do najbliższej liczby całkowitej,

A - roczny obrót z działalności gospodarczej uczelni publicznej,

F - suma wykorzystanych przez uczelnię publiczną środków, obejmująca:

1) dotacje oraz inne środki o podobnym charakterze przeznaczone   w  danym roku przez  Uczelnię na realizację zadań wskazanych w art. 365 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.  Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668, z późn.zm.), z wyłączeniem dotacji przeznaczonych na:

a) zadania związane z  bezzwrotną pomocą materialną dla studentów w zakresie określonym w art. 86 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.  Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (t.jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z późn.zm.) oraz dla doktorantów w zakresie określonym w art. 209 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (t.jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z późn.zm.), 

b) specjalne stypendia naukowe dla doktorantów oraz specjalne stypendia naukowe dla studentów, inne niż określone w lit. a,

2) środki na  finansowanie nauki do  wysokości poniesionych kosztów przez uczelnię w danym roku, w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.  Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (t.jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z późn.zm.) oraz inne dotacje lub środki o podobnym charakterze - przeznaczone na  realizację przez  tę uczelnię w danym roku badań naukowych, prac rozwojowych oraz innych zleconych zadań, których realizacja nie mieści się w  działalności gospodarczej, z wyłączeniem dotacji przeznaczonych na stypendia dla uczestników studiów doktoranckich uczestniczących w realizacji badań naukowych lub prac rozwojowych

- wynikająca ze sprawozdania z  wykonania planu rzeczowo-finansowego uczelni.

VAT naliczony ujęty w fakturach zakupu dokumentujących zakupy wykorzystywane tylko do prowadzenia działalności gospodarczej jest odliczany w całości, a w odniesieniu do zakupów wykorzystywanych częściowo do działalności gospodarczej, a częściowo do działalności innej niż gospodarcza odliczany jest przy uwzględnieniu „pre -współczynnika”.
VAT naliczony ujęty w fakturach dokumentujących zakupy dotyczące sprzedaży opodatkowanej jest odliczany w całości, natomiast dla zakupów dotyczących sprzedaży opodatkowanej i zwolnionej VAT naliczony odliczany jest według wskaźnika struktury (udział sprzedaży opodatkowanej w sprzedaży ogółem) obliczonego zgodnie z wymogami art. 90 ustawy o VAT.
Każda faktura zakupu podlega zatem kwalifikacji pod kątem zarówno przyporządkowania rodzajowi prowadzonej działalności, której ma służyć dokonany zakup, jak i odniesienia sprzedaży, której dotyczy, tj. tylko opodatkowanej, tylko zwolnionej lub zarówno opodatkowanej jak i zwolnionej. W przypadku nowelizacji zapisów ustawy o VAT kwalifikacja faktur w tym zakresie będzie się odbywać zgodnie z obowiązującymi przepisami.
Od dokonanej kwalifikacji zależy, jaki procent podatku naliczonego będzie mógł zostać odliczony, a więc który ze współczynników  lub oba równocześnie znajdą zastosowanie przy obliczaniu wysokości podatku VAT naliczonego możliwego do odliczenia.

Zaksięgowany dokument oznaczony jest numerem dekretu zawierającym konta księgowe, na których został ujęty, i jest przechowywany w Kwesturze zgodnie z obowiązującymi przepisami do czasu archiwizacji.

Przedstawione powyżej zasady opisu i kontroli dokumentów dotyczą wszystkich dokumentów zakupu, które zostały ujęte w ust. 4.
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