
JAK DOBRZE ROZLICZYĆ 

FAKTURY!?

POZNAŃ



PROCEDURA

WNIOSEK O 

FINANSOWANIE:

- sporządzenie wniosku,

- ułożenie wstępnego kosztorysu

- podpisanie wniosku*

*najpierw wniosek należy przekazać do 
ZCO w formie edytowalnej do 

sprawdzenia

ZINTEGROWANE 
CENTRUM OBŁUGI:

- sprawdzenie wniosku i 
kompletności dokumentów,

- nadanie numeru wniosku,

- wysłanie wniosku do podpisu 
Prorektora ds. studenckich i 

kształcenia

SEKRETARIAT 
PROREKTORÓW:

- przekazanie wniosku do podpisu 
Prorektora ds. studenckich i 

kształcenia

- weryfikacja treści finansowania 
przez Prorektora ds. studenckich i 
kształcenia, podpisanie wniosku

- odesłanie wniosku do 
Zintegrowanego Centrum Obsługi 

ZINTEGROWANE 
CENTRUM OBŁUGI:

- kopia wniosku,

- odebranie wniosku z 
decyzją (potwierdzenie 

odbioru)



PROCEDURA

ORGANIZACJA 
WYDARZENIA I 
WYDARZENIE:

- zakupy (faktury)

ROZLICZENIE WNIOSKU:

- opisanie faktur,

- wypełnienie druku rozliczenia 
zaliczki

- wydruk potwierdzeń 
przelewów

- skompletowanie wymaganych 
dokumentów

ZINTEGROWANE 
CENTRUM OBŁUGI:

- sprawdzenie poprawności 
dostarczonych dokumentów

- spisanie wydatkowanych kwot,

- przekazanie dokumentów do 
Sekretariatu Prorektorów

REKTORAT:

- sekretariat Prorektorów –
przekazanie faktur do podpisu 
Prorektora ds. studenckich i 

kształcenia,

- przekazanie dokumentów do 
Kwestury lub innych działów w 

razie konieczności.



WNIOSEK O FINANSOWANIE



PROCEDURA SKŁADANIA WNIOSKÓW

O FINANSOWANIE - WERYFIKACJA

NIE

TAK

WYPEŁNIENIE WNIOSKU 

O FINANSOWANIE

PRZESŁANIE WNIOSKU W 

CELU WERYFIKACJI DO 

ZCO

WERYFIKACJA WNIOSKU 

PRZEZ ZCO

CZY WNIOSEK 

ZOSTAŁ 

SKONSTRUOWANY 

PRAWIDŁOWO?

ODESŁANIE WNIOSKU DO 

POPRAWY

WERYFIKACJA WNIOSKU

POPRAWA BŁĘDÓW

KOŁO NAUKOWE

ZINTEGROWANE 

CENTRUM OBSŁUGI



PROCEDURA WNIOSKU

ZŁOŻENIE 

WNIOSKU 

W ZCO

CZY WNIOSEK ZOSTAŁ 

ROZPATRZONY 

POZYTYWNIE?

NIE
SPOTKANIE Z 

PROREKTOREM DS. 

STUDENKICH I  

KSZTAŁCENIA

OSTATECZNA 

DECYZJA

TAK

NIE

UMÓWIENIE 

TERMINU 

DOSTARCZENIA 

WNIOSKU DO 

ZCO



ROZEZNANIE RYNKU I ZAMÓWIENIE

CZY 

PLANOWANY 

ZAKUP 

OPIEWA NA 

KWOTĘ 

WIĘKSZĄ NIŻ 

5000 ZŁ?

PRZYGOTOWANIE 

DOKUMENTU 

ROZEZNANIA RYNKU I 

ZAMÓWIENIATAK

NIE

DOSTARCZENIE DO ZINTEGROWANEGO 

CENTRUM OBSŁUGI WYPEŁNIONYCH 

DOKUMENTÓW WRAZ Z PODPISEM OSOBY 

ODPOWIEDZIALNEJ ZA ZAMÓWIENIE

PROREKTOR

DZIAŁ 

ZAMÓWIEŃ 

PUBLICZNYCH

KWESTOR

CZY ZAMÓWIENIE 

JEST PODPISANE?

ODEBRANIE ZAMÓWIENIA ZE 

ZINTEGROWANEGO CENTRUM OBSŁUGI

TAK

NIE



ROZLICZENIE FAKTUR

ZAKUPY - FAKTURY

OPIS FAKTUR

DOSTARCZENIE FAKTUR WRAZ Z KOMPLETEM 

DOKUMENTÓW (ROZEZNANIE RYNKU, ZAMÓWIENIE, 

INNE) DO ZINTEGROWANEGO CENTRUM OBSŁUGI

REKTOR

KWESTURA



FINANSOWANIE ZE ŚRODKÓW WYDZIAŁOWYCH

NAPISANIE WNIOSKU O 

FI NANSOWANIE
DECYZJA DZIEKANA

PRZEKAZANIE WNIOSKU 

ZE ZGODĄ NA 

FINANSOWANIE DO ZCO

UZUPEŁNIENIE BUDŻETU 

KNIOS O DODATKOWE 

ŚRODKI

KOŁO NAUKOWE

ZINTEGROWANE 

CENTRUM OBSŁUGI

PRZEKAZANIE WNIOSKU 

DO DZIEKANA Z PROŚBĄ 

O ROZPATRZENIE

DZIEKAN WYDZIAŁU

ZAKUPY ZGODNĘ Z 

PRZEDMIOTEM 

FINANSOWANIA



MAIL Z PROŚBĄ O 

WSKAZANIE TERMINU 

ROZLICZENIA FV

UMÓWIENIE SPOTKANIE

DOSTARCZENIE FV DO 

ZCO WRAZ Z 

KSEROKOPIĄ ZGODY NA 

FINANSOWANIE

OPISANIE FV ZGODNIE Z 

OBOWIĄZUJĄCYMI 

WYMIARAMI 

KSIĘGOWYMI

SPRAWDZENIE 

POPRAWNOŚCI 

DOSTARCZONYCH FV

WERYFIKACJA 

WYKORZYTSANYCH 

ŚRODKÓW I 

PRZEKAZANIE 

DOKUMENTÓW DO R1

ZATWIERDZENIE 

WYDATKOWANIA
ROZLICZENIE FV

ZWROT ŚRODKÓW 

OSOBIE WSKAZANEJ NA 

ROZLICZENIU ZALICZKI

KOŁO NAUKOWE
ZINTEGROWANE 

CENTRUM OBSŁUGI

PROREKTOR DS. 

STUDENKICH I 

KSZTAŁCENIA (R1)

KWESTURA



PRZYKŁADOWE ROZEZNANIE RYNKU I ZAMÓWIENIE
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NAZWA KOŁA NAUKOWEGO

KONKRETNY PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA – SPECYFIKACJA 

ZGODNIE Z ZAPYTANIEM OFERTOWYM

WYPEŁNIAMY TYLKO W PRZYPADKU WYBORU OFERTY NIE Z NAJNIŻSZĄ CENĄ

NIE PÓŹNIEJSZA NIŻ 

DATA ZAMÓWIENIA!

PODPIS!

NAZWA KOŁA NAUKOWEGO

NUMER 

NADAJE 

ZCO

NIE WCZEŚNIEJSZA 

NIŻ DATA 

ROZEZNANIA RYNKU

NAZWA KN LUB OS

ADRES DOSTAWY NA TERENIE PP 

NP. SIEDZIBA KN LUB OS

TELEFON I DANE OSOBY 

ODPOWIEDZIALNEJ ZA ZAMÓWIENIE

DANE WYKONAWCY 

WYBRANEGO Z WYKONANEGO 

ROZEZNANIA RYNKU

PODPIS!

WYTŁUMACZENIE KONIECZNOŚCI ZAKUPU

DATA ZŁOŻENIA 

WYBRANEJ OFERTY

STAWKA VAT

WYMAGANE NUMERY ZALEŻĄ OD 

ŹRÓDŁA FINANSOWANIA – TABELE 

NA SLAJDACH OD DO



ROZLICZENIE ZAKUPÓW - REGULAMIN

§ 11

1. Rozliczenie opłaconych faktur z danego miesiąca musi nastąpić do 15. dnia kolejnego miesiąca. Faktury

z odroczonym terminem płatności muszą zostać dostarczone do ZCO w trybie pilnym.

2. W przypadku zakupów wykonywanych przed/w trakcie zimowej przerwy świątecznej, rozliczenie faktury

musi nastąpić maksymalnie do dnia 15 stycznia następnego roku kalendarzowego.

3. Faktury wystawione w danym miesiącu, które zostaną dostarczone do ZCO po terminie z § 11 pkt. 1, nie

zostaną rozliczone.

4. W przypadku przekroczenia terminu płatności i naliczenia przez firmę odsetek, koszty ich opłacenia ponosi

osoba odpowiedzialna/opiekun koła naukowego.



ROZLICZENIE ZAKUPÓW - REGULAMIN
§12

1. Każdorazowy zakup materiałów ze środków przyznanych w ramach grantów/finansowania kół naukowych oraz organizacji powinien

być rozliczony poprzez fakturę zakupu.

2. Na odwrocie dokumentu należy przystawić pieczątkę (dostępną w ZCO, PUT Space, Biuro RKN) i opisać ją zgodnie

z obowiązującym schematem.
1. Nazwa jednostki: (pełna nazwa koła naukowego/organizacji)

2. Numer zamówienia/umowy: (tylko w przypadku gdy jest zamówienie lub zawarta umowa sponsoringu)

3. Konto alokacji: 5090101* (w przypadku finansowania ze środków Prorektora  ds. studenckich i kształcenia, w 

przypadku finansowania ze źródeł zewnętrznych np. umowa sponsorska)

4. Miejsce powstania kosztu: 7004 (Koła Naukowe i Organizacje Studenckie); 7002 (Samorząd Studencki); 7001 

(Samorząd Doktorantów)

5. Źródło finansowania: 0010 (R1 – działalność statutowa, wnioski grantowe, dodatkowe finansowanie); 0050 

(umowa sponsoringu, kompensata); 0051 (umowa darowizny); 0042 (Studenckie Koła Naukowe Tworzą 

Innowacje); 0012 (usługi transportowe w projekcie Studenckie Koła Naukowe Tworzą Innowacje)

6. 0110 (WA); 0210 (WARiE); 0310 (WIiT); 0410 (WILiT); 0510 (WIMiFT); 0610 (WIM); 0710 (WIŚiE); 0810 

(WIZ); 0910 (WTC)

7. Projekt: nd/*

8. Potwierdzenie kompletności dostawy/usług i zapisów na fakturze: (podpis osoby odpowiedzialnej/opiekuna 

koła naukowego/kierownika projektu)

9. Zatwierdzenie przez osobę upoważnioną przez Rektora PP: 

(podpis Rektora)

10. Podstawa prawna udzielenia zamówienia: Art. 2 ust. 1 pkt. 1 PZP

11. Przedmiot zamówienia: (opis zakupionego towaru/usługi)

DATA OTRZYMANIA FV: 

DATA OTRZYMANIA TOWARU:

* - projekt Studenckie Koła Naukowe Tworzą Innowacje 

– zapytaj w ZCO lub sprawdź na kolejnych slajdach

** - numer projektu – zapytaj w ZCO lub sprawdź na 

kolejnych slajdach



ROZLICZENIE ZALICZKI



PRZYKŁADOWE ROZLICZENIE FV

WYPEŁNIA ZCO



PRZYKŁADOWE ROZLICZENIE FV

Politechnika Poznańska
Pl. M. Skłodowskiej – Curie 5

60-965 Poznań
NIP 777-00-03-699

DATA OTRZYMANIA FV
DATA OTRZYMANIA TOWARU



WAŻNE DATY

- Rozliczamy FV nie później niż do 15 dnia następnego miesiąca

- Wnioski o wydatkowanie z działalności statutowej składamy 

do końca września danego roku kalendarzowego

- Rozliczamy działalność statutową do 31 października

- Wnioski grantowe odbieramy podpisane przez Rektora 

z ZCO po ogłoszeniu list z przyznanymi środkami

- Rozliczamy granty „marcowe” do końca września

- Rozliczamy granty „czerwcowe” do końca września

- Rozliczamy granty „październikowe” do 15 grudnia 

(w wyjątkowych sytuacjach i po zaakceptowaniu przez ZCO do 15 

stycznia, przy czym zakupy muszą być zrobione do końca grudnia)



INFORMACJE DODATKOWE

- Artykuły od 100,00 – 500,00** zł muszę zostać 

wpisane na niskocenne składniki majątku*

- Artykuły powyżej 500,00 zł muszą zostać 

wpisane na stan (wyposażenie)*

* Przed rozliczeniem faktury z takimi artykułami konieczne jest udanie się do opiekuna koła lub administracji budynku w

którym znajduje się biuro bądź pomieszczenie koła naukowego/organizacji studenckiej w celu wpisania odpowiedniego

numeru ewidencyjnego.

Nie dot. materiałów eksploatacyjnych, których zużycie nastąpi w przeciągu roku lub są to elementów do budowy większego

projektu.



NIESKOCENNE SKŁADNIKI MAJĄTKU -

WYJĄTKI

* * Wykaz składników majątku o wartości poniżej 500 zł stanowiących wyposażenie:

1. telefony komórkowe, 

2. stroje i insygnia akademickie (np. berła i pierścienie rektorskie, laski dziekańskie i pedlowskie, łańcuchy dziekańskie i 

rektorskie, pelerynki, togi i sztandary), 

3. sprzęt AGD, np.: lodówki, ekspresy do kawy, kuchenki gazowe i elektryczne, piekarniki, kuchenki mikrofalowe, pralki, 

odkurzacze, zmywarki, 

4. sprzęt AV, np.: telewizory, odbiorniki radiowe, rzutniki multimedialne i projektory, kamery (oprócz monitorujących) i 

inne urządzenia multimedialne (np. tunery, wzmacniacze, miksery), 

5. sprzęt biurowy, np.: niszczarki, czytniki e-booków, aparaty fotograficzne, telefaksy, drukarki, urządzenia 

wielofunkcyjne,

6. sprzęt komputerowy: komputery, tablety , laptopy, monitory,

7. sprzęt sieciowy, np.: zasilacze ups, stabilizatory sieciowe, przełączniki sieciowe, 

8. elektryczny sprzęt narzędziowy, np.: wiertarki, szlifierki, kosiarki, 

9. sprzęt sportowo-turystyczny, np.: kajaki, łodzie i żaglówki, przyczepy kempingowe, rowery wodne, miejskie i górskie, 

deski windsurfingowe, stoły do gier, wiatrówki, wyposażenie siłowni (bieżnie, atlasy, ergometry, rowery treningowe itp.), 

10. instrumenty muzyczne, np.: pianina i fortepiany,

11. dzieła sztuki,

12. meble, z wyłączeniem mebli plastikowych (np. plastikowe stoły, krzesła).



ZAKUPY MATERIAŁÓW OBJĘTYCH PRZETARGIEM

MATERIAŁY BIUROWE

ŚRODKI CZYSTOŚCI

ODCZYNNIKI 
CHEMICZNE

WNIOSEK O 
FINANSOWANIE

ZGODA

KONTAKT DZIAŁ GOSPODARCZY

PAN BOGDAN BERNAT

TEL.  61 665 3586, 
bogdan.bernat@put.poznan.pl

ZŁOŻENIE 
ZAMÓWIENIA

OTRZYMANIE 
ZAMÓWIENIA

DOSTARCZENIE 
FAKTURY DO ZCO

DROBNY SPRZĘT 
KOMPUTEROWY

WNIOSEK O 
FINANSOWANIE

ZGODA

KONTAKT Z DZIAŁEM 
OBSŁUGII I EKSPLOATACJI*

PAN LESZEK NAJDER

TEL. 61 665  2721

leszek.najder@put.poznan.pl

ZŁOŻENIE 
ZAMÓWIENIA**

OTRZYMANIE 
ZAMÓWIENIA

DOSTARCZENIE 
FAKTURY DO ZCO

SPRZĘT 
KOMPUTEROWY

WNIOSEK O 
FINANSOWANIE

ZGODA

KONTAKT Z DZIAŁEM 
OBSŁUGII I EKSPLOATACJI

PAN LESZEK NAJDER

TEL. 61 665  2721

leszek.najder@put.poznan.pl

WYPEŁNIENIE 
ODPOWIEDNICH 
DOKUMENTÓW I 
OCZEKIWANIE NA 

PROCEDURĘ 
PRZETARGOWĄ***

OTRZYMANIE 
ZAMÓWIENIA

DOSTARCZENIE 
FAKTURY DO ZCO

* Zapytanie czy dany artykuł objęty jest procedurą przetargową

** Możliwe tylko gdy dany artykuł znajduje się na udostępnionej liście

***  Procedura przetargowa odbywa się w wyznaczonych terminach, dlatego zakup należy przemyśleć – zgoda na finansowanie w określonym roku kalendarzowym – harmonogram dostępny w Dziale Zamówień 

Publicznych

UWAGA!!!

W wyjątkowych i uzasadnionych przypadkach zgody na zakup poza procedurą przetargową udzielić może Kierownik Działu Zamówień 

Publicznych Pan Jakub Ławniczak – stosowny wniosek należy złożyć w ZCO przed dokonaniem jakiegokolwiek zakupu wraz z kopią 

wniosku ze zgodą na finansowanie.



ZAKUPY MATERIAŁÓW OBJĘTYCH PRZETARGIEM –

MATERIAŁY PROMOCYJNE – LOGOTYP PP*

MATERIAŁY 
PROMOCYJNE**

KONTAKT Z DZIAŁEM 
INFORMACJI I PROMOCJI 

dzial.promocji@put.poznan.pl

(zapytanie o cenę)

WNIOSEK O 
FINANSOWANIE

ZGODA

ZŁOŻENIE 
ZAMÓWIENIA W 

DZIALE INFORMACJI I 
PROMOCJI

(scan wniosku + DW ZCO)

OTRZYMANIE 
ZAMÓWIENIA

DOSTARCZENIE 
RW DO ZCO

UWAGA!!!

Materiały drukowane np. roll up, ulotki, plakaty nie podlegają procedurze przetargowej.

*Szczegółowa procedura składania zamówienia na materiały promocyjne znajduje się na stronie: https://zco.put.poznan.pl/pl/procedury-rozliczania-faktur/

**W sprawie wykonania materiałów promocyjnych z własnym logotypem proszę o zapoznanie się z procedurą umieszczoną na stronie: https://zco.put.poznan.pl/wp-

content/uploads/2021/09/PROCETURA-DIiP-NOWA.pdf oraz o kontakt z ZCO (mgr inż. Iwona Michałowska – zco.knios@put.poznan.pl lub iwona.michalowska@put.poznan.pl)

https://zco.put.poznan.pl/pl/procedury-rozliczania-faktur/
https://zco.put.poznan.pl/wp-content/uploads/2021/09/PROCETURA-DIiP-NOWA.pdf


UMOWY SPONSORINGU/DAROWIZNY/KOMPENSATY/BARTERU

ROZMOWY Z FIRMĄ

UMOWA DO 

POPRAWY?

TAK

UTWORZENIE DRAFTU 

UMOWY

PRZEKAZANIE 

UMOWY DO ZCO

WSTĘPNA 

WERYFIKACJA

REJESTRACJA W EOD

NIE



UMOWY SPONSORINGU/DAROWIZNY/KOMPENSATY/BARTERU

OPINIOWANIE PRZEZ 

RADCĘ PRAWNEGO

UMOWA DO 

POPRAWY?

DALSZE 

PROCEDOWANIE

NIE

TAK



UMOWY SPONSORINGU/DAROWIZNY/KOMPENSATY/BARTERU

PRZEKAZANIE 

PODPISANEJ UMOWY 

Z BIURA REKTORA DO 

ZCO

WYSŁANIE UMOWY 

DO FIRMY

PODPISANIE UMOWY 

PRZEZ FIRMĘ

ODESŁANIE JEDNEJ 

KOPI UMOWY DO ZCO



WYSTAWIANIE FAKTUR DO UMÓW

UMOWA 
KOMPENSATY*

OBUSTRONNIE 
PODPISANA 

UMOWA

DOSTARCZENIE 
NP. 

ZAMÓWIONEJ 
CZĘŚCI

WYSTAWIENIE 
FV PRZEZ FIRMĘ

PROTOKÓŁ 
ZDAWCZO 

ODBIORCZY

WYSTAWIENIE 
FV PRZEZ PP

UMOWA 
DAROWIZNY*

OBUSTRONNIE 
PODPISANA 

UMOWA

WYSTAWIENIE 
FV PRZEZ PP

PRZELEW 
ŚRODKÓW 

PRZEZ FIRMĘ

WNIOSEK O 
FINANSOWANIE DO 

PROREKTORA DS. 
STUDENCKICH I 
KSZTAŁCENIA

ZGODA
WYDATKOWANIE 

ŚRODKÓW

UMOWA 
SPONSORINGU*

OBUSTRONNIE 
PODPISANA 

UMOWA

WNIOSEK O 
FINANSOWANIE DO 

PROREKTORA DS. 
STUDENCKICH I 
KSZTAŁCENIA -

KREDYTOWANIE

WYWIĄZANIE SIĘ 
Z WARUNKÓW 

UMOWY

WYKONANAIE 
WYMAGANEGO 

SPRAWOZDANIA/
RAPORTU

ZAAKCEPTOWANIE 
SPRAWOZDANIA/
RAPORTU PRZEZ 

FIRMĘ

WYSTAWIENIE 
FV PRZEZ PP

PRZEKSIĘGOWANIE 
ŚRODKÓW 

FINANSOWYCH

* Wariant najczęściej występujący w przypadku umowy z kompensatą



ZINTEGROWANE CENTRUM OBSŁUGI

Zintegrowane Centrum Obsługi znajduje się 

w budynku z zegarem (A1), na parterze

Obsługa Kół Naukowych i Organizacji Studenckich – pok. 13

obowiązuje wcześniejsze umówienie się na termin spotkania

drogą mailową – iwona.michalowska@put.poznan.pl


