Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 121/2013 z dnia 30 grudnia 2013 roku

Instrukcja numerowania faktur na Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim

w Olsztynie od 1 stycznia 2013 roku

Numer jest jednym z obowigzkowych elementéw faktury, ktére zostaty okreslone w
§ 5 ust.1 pkt 2 Rozporzagdzenia Ministra Finanséw o wystawianiu faktur (Dz.U z
2011r. Nr 68, poz.360 ze zm.) Zgodnie z tymi przepisami kolejny numer faktury,
nadany w ramach jednej lub wiecej serii, musi umozliwia¢ w sposéb jednoznaczny
identyfikacje dokumentu. Wazne jest jednak to, aby faktury byty numerowane
konsekwentnie i po kolei. Nie moze by¢ kilku réznych faktur z tym samym

numerem.

W zwigzku z tym wprowadza sie na Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w
Olsztynie zasady numerowania:

1. faktur sprzedazowych (zatgcznik nr 1),

2. faktur korygujacych (zatgcznik nr 2),

3. faktur VAT RR (zatgcznik nr 3).



Zatacznik nr 1 do Instrukcji numerowania faktur

1. Zasady nhumerowania faktur sprzedazowych

Numer faktury sprzedazowej wystawionej przez pracownika Uniwersytetu

Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie powinien zawiera¢ nastepujgce cztony:

1. Kolejny numer faktury
2. Miesigc, w ktorym wykonano ustuge lub sprzedano towar (od 01 do 12)

3. Litere charakteryzujgca rodzaj danej transakcji, gdzie:

B — badania

D — dydaktyka

K — konferencja

P — studia podyplomowe

S — szkolenia

U — pozostate

4. Kod finansowy jednostki (Katedra)

5. Rok kalendarzowy (dwie ostatnie cyfry, np. 13)

PRZYKtLAD

NR FAKTURY / MIESIAC / RODZAJ SPRZEDAZY /KOD JEDNOSTKI /ROK

Faktura nr 1/01/U/9008/13

gdzie:

1 — kolejny numer faktury
01 - miesigc

U - pozostate

9008 - Kwestura
13 - rok kalendarzowy

UWAGA

1. W polu z informacjami dodatkowymi podajemy caty kod finansowy na jaki
majg by¢ zaksiegowane przychody (np. studia podyplomowe, konferencje, itp.)

2. Numeracja faktur ma charakter miesieczny. Oznacza to, ze w kazdym
miesigcu rozpoczynamy numerowanie od 1.



3. Jednostka jest zobowigzana do prowadzenia rejestru wystawionych faktur
(wzér rejestru w zatgczniku nr 4).



Zatacznik nr 2 do Instrukcji numerowania faktur

2. Zasady numerowania faktur koryqujacych

Numer faktury korygujgcej wystawionej przez pracownika Uniwersytetu Warminsko-

Mazurskiego w Olsztynie powinien zawiera¢ nastepujgce cztony:

1. Kolejny numer faktury
2. Miesigc, w ktérym wykonano ustuge lub sprzedano towar (od 01 do 12)
3. Oznaczenie faktury korygujgcej (KOR)

4. Litere charakteryzujgca rodzaj danej transakcji, gdzie:

B — badania

D — dydaktyka

K — konferencja

P — studia podyplomowe
S — szkolenia

U — pozostate

5. Kod finansowy jednostki (Katedra)
6. Rok kalendarzowy (dwie ostatnie cyfry, np. 13)

PRZYKtAD DLA FAKTURY KORYGUJACEJ

NR FAKTURY / MIESIAC / KOR/RODZAJ SPRZEDAZY /KOD JEDNOSTKI /ROK

Faktura nr 1/01/KOR/U/9008/13

gdzie:

1 — kolejny numer faktury

01 - miesigc

KOR - oznaczenie faktury korygujgce;j
U - pozostate

9008 - Kwestura
13 - rok kalendarzowy

UWAGA

1. W polu z informacjami dodatkowymi podajemy caty kod finansowy na jaki
majg by¢ zaksiegowane przychody (np. studia podyplomowe, konferencje,
itp.)



Numeracja faktur ma charakter miesieczny. Oznacza to, ze w kazdym
miesigcu rozpoczynamy numerowanie od 1.

. Jednostka jest zobowigzana do prowadzenia rejestru wystawionych faktur
(wzér rejestru w zatgczniku nr 4).



Zatacznik nr 3 do Instrukcji numerowania faktur

3. Zasady numerowania faktur VAT RR

Numer faktury VAT RR wystawionej przez pracownika Uniwersytetu Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie dokumentujgcej nabycie produktow rolnych od rolnika

ryczattowego, powinien zawierac¢ nastepujgce cztony:

1. Kolejny numer faktury
2. Miesigc, w ktorym wykonano ustuge lub sprzedano towar (od 01 do 12)

3. Symbol charakteryzujgcy rodzaj danej transakciji, gdzie:

RR — nabycie produktéw rolnych

6. Kod finansowy jednostki (Katedra)
7. Rok kalendarzowy (dwie ostatnie cyfry, np. 13)

PRZYKtLAD
NR FAKTURY / MIESIAC / RR /KOD JEDNOSTKI /ROK
Faktura nr 1/01/RR/9008/13
gdzie:
1 — kolejny numer faktury
01 - miesigc

RR - nabycie produktéw rolnych
9008 - Kwestura
13 - rok kalendarzowy

UWAGA

1. W polu z informacjami dodatkowymi podajemy caty kod finansowy na jaki
majg byC¢ zaksiegowane przychody (np. studia podyplomowe, konferencje,

itp.)



2. Numeracja faktur ma charakter miesieczny. Oznacza to, ze w kazdym

miesigcu rozpoczynamy numerowanie od 1.

3. Jednostka jest zobowigzana do prowadzenia rejestru wystawionych faktur

(wzér rejestru w zatgczniku nr 4).
Zatacznik nr 4 do Instrukcji numerowania faktur

Strona .........

Miesigc i rok sprzedazy

L.p. Numer faktury

Data

Kwota brutto




