Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 140/2014
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 29 grudnia 2014 r.

Instrukcja numerowania faktur

w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie

Numer jest jednym z obowiazkowych elementow faktury, ktore zostaly okreSlone
w art. 106e Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towardéw i ustug (tekst jedn.:
Dz.U.z2011 r. Nr 177, poz. 1054 z p6zn. zm.).

Kolejny numer faktury nadany jest w ramach jednej lub wigcej serii i musi w sposob
jednoznaczny identyfikowaé fakture.

Faktury winny by¢ numerowane konsekwentnie i po kolei. Wazne jest, aby
z zastosowanej metody wynikala chronologia, logiczna sekwencja 1 porzadek
prowadzonej dokumentaciji.

Nie moze by¢ kilku réznych faktur z tym samym numerem.

Zasady numerowania w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie faktur
okreslaja:

1) zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji — zasady numerowania faktur sprzedazowych,
2) zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji — zasady numerowania faktur korygujacych,

3) zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji — zasady numerowania faktur VAT RR.
Numeracja faktur ma charakter miesigczny, CO 0znacza to, ze w kazdym miesiacu numerowanie
rozpoczyna sie od numeru 1.

Jednostka jest zobowiazana do prowadzenia rejestru wystawionych faktur zgodnie z wzorem
stanowiacym zatacznik nr 4.

W przypadku faktur VAT RR w polu z informacjami dodatkowymi podaje si¢ caty kod
finansowy na jaki maja by¢ zaksiegowane koszty (np. studia podyplomowe, konferencje, itp.)



Zalacznik nr 1
do Instrukcji numerowania faktur

Zasady numerowania faktur sprzedazowych

Numer faktury sprzedazowej wystawionej przez pracownika Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie powinien zawierac:

1) kolejny numer faktury,

2) miesiac, w ktorym wystawiono fakturg (od 01 do 12),

3) pigciocyfrowy kod jednostki (punktu sprzedazy) nadany przez Kwesturg Uniwersytetu Wg Wzoru:

a) W - dla jednostek wydzialowych, 2 cyfry oznaczajace wydzial (np. 11 — Wydziat
Bioinzynierii), 2 ostatnie cyfry to kolejny numer nadawany przez Kwesturg Uniwersytetu,

b) M - dla jednostek miedzywydziatowych, 2 cyfry oznaczajace jednostke (np. 47 — Studium
Jezykdéw Obcych), 2 ostatnie cyfry to kolejny numer nadawany przez Kwesture
Uniwersytetu,

¢) O - dla jednostek ogélnouczelnianych, 2 cyfry oznaczajace jednostke (np. 52 — dla
wszystkich jednostek ogdlnouczelnianych), 2 ostatnie cyfry to kolejny numer nadawany
przez Kwesture¢ Uniwersytetu,

d) A - dla jednostek administracyjnych, 2 cyfry oznaczajace jednostke (np. 90 — dla wszystkich
jednostek administracyjnych), 2 ostatnie cyfry to kolejny numer nadawany przez Kwesture
Uniwersytetu,

4) rok kalendarzowy (dwie ostatnie cyfry, np. 15).

PRZYKYAD
NR FAKTURY / MIESIAC / KOD JEDNOSTKI /ROK
Faktura nr 1/01/W1101/15
gdzie:
1 - kolejny numer faktury
01 - miesiac

W1101 - jednostka wydziatowa, Wydziat Bioinzynierii Zwierzat, kolejny nr nadany przez Kwesture
15 - rok kalendarzowy



Zalacznik nr 2
do Instrukcji numerowania faktur

Zasady numerowania faktur korygujacych

Numer faktury korygujacej wystawionej przez pracownika Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie powinien zawierac:

1) kolejny numer faktury,

2) miesiac, w ktorym wystawiono fakturg (od 01 do 12),

3) oznaczenie faktury korygujacej (K),

4) pigciocyfrowy kod jednostki (punktu sprzedazy) nadany przez Kwesturg Uniwersytetu,

5) rok kalendarzowy (dwie ostatnie cyfry, np. 15).

PRZYKLAD DLA FAKTURY KORYGUJACEJ

NR FAKTURY / MIESIAC / K /KOD JEDNOSTKI /ROK

Faktura nr 1/01/K/W1101/15

gdzie:

1 — kolejny numer faktury

01 - miesiac

K - oznaczenie faktury korygujacej

W1101 - jednostka wydziatowa, Wydziat Bioinzynierii Zwierzat, kolejny nr nadany przez Kwesture
15 - rok kalendarzowy



Zalacznik nr 3
do Instrukcji numerowania faktur

Zasady numerowania faktur VAT RR

Numer faktury VAT RR wystawionej przez pracownika Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie dokumentujacej nabycie produktow rolnych od rolnika ryczaltowego, powinien zawierac:
1) kolejny numer faktury,
2) miesiac, w ktorym wystawiono fakturg (od 01 do 12),
3) symbol charakteryzujacy rodzaj danej transakcji, gdzie:
RR — nabycie produktow rolnych,
4)  kod projektu,
5) rok kalendarzowy (dwie ostatnie cyfry, np. 15)

PRZYKLAD
NR FAKTURY / MIESIAC / RR /KOD PROJEKTU /ROK
Faktura nr 1/01/RR/90.008.003/15
gdzie:
1 — kolejny numer faktury
01 - miesiac
RR - nabycie produktow rolnych
90.008.003 - Kwestura
15 - rok kalendarzowy
UWAGA

1. W polu z informacjami dodatkowymi podajemy caty kod finansowy na jaki maja by¢
zaksiggowane koszty (np. studia podyplomowe, konferencje, itp.)



Zalacznik nr 4
do Instrukcji numerowania faktur

Strona .........

Miesiac i rok sprzedazy

L.p.

Numer faktury

Data Kwota brutto




