Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora KUL z dnia 21 wrzesnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
obowiazku opisu zewnetrznych dokumentéw finansowo-ksiegowych poswiadczajacych zakup towarow
iushug

ZASADY OPISU ZEWNETRZNYCH
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSI EGOWYCH
POSWIADCZAJ ACYCH ZAKUP TOWAROW | UStUG

1. Dokumenty objte obowazkiem stosowania opisu:
wszystkie rodzaje dokumentéw gdadczajcych zakup towaréw i ustug od kontrahentow
zewretrznych.

2. Opisu dokonujeosoba odpowiedzialna za centrum buzktowe — imiennie wskazana osoba
odpowiadajca za miejsce powstawania kosztébw i wskazami@dta ich finansowania, w toku
dziatalngci Uniwersytetu tj. centrum budtowe. Oznacza t@e opisu dokonuje osoba wyznaczona
zgodnie z Zajcznikiem nr 1 do Zaeglzenie Rektora KUL z dnia 29 marca 2012 r. w speawi
okreslenia zasad ustanawiania dysponentdw poszczegobeminow budetowych SWIF.

3. Osoba odpowiedzialna za centrum betdwe z chwi przyjecia dokumentu dokonuje jego oceny
formalnej i oceny merytorycznej:

a) Kontrola formalna — sprawdzenie, czy dowdd jesblmy od ewidentnych bHow
rachunkowych oraz czy dane nabywcy zostaly prawidtaapisane.

b) Kontrola merytoryczna — sprawdzenie, czysdrdokumentu odzwierciedla faktyczny stan
zdarzenia gospodarczego.

4. W przypadku, gdy dokument zawieracdy formalne lub tr& dokumentu nie odzwierciedla
faktycznego stanu zdarzenia gospodarczego, osgbawiedzialna za centrum bietowe uzgadnia
sposOb pogpowania z dokumentem z pracownikiem §iavego Centrum Przyjmowania
Dokumentow finansowo-ksgjowych.

5. Dokument wolny od kidow jest opisywany przez osplodpowiedziala za centrum bugttowe
w dniu otrzymania dokumentu lub najmdej w kolejnym dniu roboczym.

6. Opis dokonywany jest w sposob trwaly na dokumeragednie zeWzorem opisu zewtnznych
dokumentow finansowo-kgiowych:

a) Opisu dokumentu finansowo-kgowego w Cgsci A dokonuje osoba odpowiedzialna za

centrum budetowe, uwzgldniajac w opisie:

- jednoznaczny opis stowny towaru/ustugi wraz z udasmiem celowsgci zakupu;
opis Stownikiem Systemu Wewinznej Informacji Finansowej zgodnie z pkt. 8;
wskazanie zrédta pochodzeniasrodkéw finansowych, j# zakup finansowany jest
z innych srodkéw niz budzet KUL, wraz ze wskazaniem porozumienia lub umowg,
podstawie ktorej przyznariwodki finansowe;
potwierdzenie dokonania zakupu zgodnie z zasadaegalddci, celowdci,
gospodarngci;
dat i podpis osoby lub os6b odpowiedzialnych za centiub centra butktowe.

b) Opisu dokumentu finansowo-kgowego w Cgsci B dokonuj osoby upowznione przez
Rektora, uwzgidniajac w opisie:
potwierdzenie poprawsoi dokumentu pod wzgtlem formalno-rachunkowym
(pracownik Centrum Przyjmowania Dokumentow finansekgicgowych);



potwierdzenie dokonania zakupu zgodnie z przepiseatawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowig publicznych (kierownik jednostki organizacyjnejalieujacej zakup),
Z wyjatkiem:

- ustug zrealizowanych w miejscu delegacjizblowej (w szczegolrigi: wyzywienie,
nocleg, optaty za parking, ustugi kserograficzrekup publikacji i ksizek, optaty za
transport w miejscu delegaciji);
optat za udziat w konferencjach, sympozjach, szkaleh i kursach indywidualnych;
optat za publikacje w czasopismach naukowych ijgfistycznych;
sktadek cztonkowskich w towarzystwach i stowarzysaeh naukowych;
honorariéw za recenzje i inne czysnow przewodach doktorskich i habilitacyjnych;

- zakupu ksizek.

zatwierdzenie do wyptaty (Rektor KUL lub upacim@ona przez niego osoba oraz Kwestor

lub upowaniona przez niego osoba);

sposob i dat zaptaty (pracownik Dziatu Finansowego).

7. W przypadku konieczrigi poszerzenia opisu dokumentu o dodatkowe elempatgy stosowa
zasady okrdone odebnymi przepisami.

8. Opis Stownikiem Systemu Wewtnznej Informacji Finansowej polega na wskazaniu:
a) rodzaju kosztu wraz z wdeiwym kodem cyfrowym,
b) centrum bugketowego wraz z wkziwym kodem cyfrowym,
c) kwoty zobowazania dla danego centrum ketbwego i dla danego rodzaju kosztu.

9. Pelny opis dokumentu uwzglnia wszystkie pozycje kosztowe dokumentu w podzigh centra
budzetowe i rodzaje kosztow.

10.Nalezy okresla¢ centrum budetowe i rodzaj kosztu w sposéb jednoznaczny i mgoy poprzez
wskazanie mdiwie najnizszej gadzi Stownika Systemu Wewirznej Informacji Finansowe;.

11.Po dokonaniu opisu osoba odpowiedzialna za cenbutizetowe niezwtocznie przekazuje dokument
do realizacji osobie odpowiedzialnej za inne centhudzetowe w przypadku, gdy dokument dotyczy
zakupu towardw i ustug na potrzeby wielu centrévdietiowych lub bezpwednio do wiaciwego
Centrum Przyjmowania Dokumentéw finansowoegsiwych.

12.Pracownik Centrum Przyjmowania Dokumentéw finansdéwiggowych po dokonaniu elektronicznej
rejestracji dokumentu w systemie S4A nanosi na dwat numer ewidencyjny nadany w systemie na
pierwszej stronie dokumentu. Klasyfikacja rodzajdwaztu jest uzupetniana przez Dziat &gwaici
na podstawie poprawnego opisu dokumentu.

13Jeeli faktura lub rachunek dotyczy realizacji ustugi przetomie roku kalendarzowego @z ustugi
realizowana jest w jednym roku kalendarzowym, as€zav drugim roku kalendarzowym) nale
odpowiednio przypisakoszty do wtaciwego roku.



