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Regulamin funkcjonowania wewnętrznych not księgowych na Wydziale Chemii UG

1. Nota księgowa (inaczej obciązeniowa, uznaniowa lub obciązeniowo-uznaniowa) jest

dokumentem rozliczęniowym jednostki. Stosuje się jąprzy dokumentowaniu zdarzeń,

które nie podlegają przepisom ustawy o podatku VAT i słuzą przeniesieniu
poniesionego kosztu na inną jednostkę organizacyjną wydziału w związku Z

wykonyr,vaną dzlała|noŚcią. operacje dokumentowane notą obciązeniową nie mogą
dotyczyc sprzedaŻy towarów lub świadczenia usług na tzecz kontrahentów

zewnętrznych'

2' Noty obciązeniowe sporządza się m.in. dla udokumentowania operacji pomiędzy
jednostkamt organizacyjnymi z t5Ąułu roz|iczen finansowych w zakresie zakupionych
odczynników, szkła laboratoryjnego oraz ana|tz fizykochemtcznych pomiędzy ZZioT,
Pracownią Pomiarów Fizykochemicznych a Jednostkami WCH.

3. Nota księgowa wystawiana jest w trzech egzemp|arzach i pełni rolę dokumentu

r oz|iczentowego pomi ęd zy wewnętrznymi j edno stkami Wydzi ału Chemii.

4. Nota księgowa zawiera następujące informacje:
a. określenie j ednostek (stron) dokonuj ący ch roz|iczenl'a,
b. Nadanie numeru i daty wystawienia dokumentu,
c. opis przedmiotu operacji (treść),

d. Kwotę obciązenia,
e. określenie Źrodł'a fi nansowania, z ktorego zostaną przesunięte Środki

f. Podpis Kierownika jednostki (działu) wystawiającej notę
g. Podpis Dztękana Wydziału Chemii UG.

5. Jednostka otrzymująca notę księgową opracowuje ją na odwrocie tzw. ,,kołyską'', na

której na|eŻy potwierdzic przyjęcie obciązenia oraz wskazac źrodto przesunięcia

Środków finansowych oraz dysponenta tych środków. Dysponent środków zatwterdza
dokument poprzęZ złozenie swojego podpisu w miejscu wskazania źrodła finasowania'

Jeden egzemp|aru podpisanej i opracowanej noty księgowej pozostaje u Kierownika
Jednostki wystawiającej dokument, drugi egzemplarz otrzymuje Kierownik Jednostki

obciązonej notą natomiast trzeci opracowany kołyską egzemplarz zostaje ptzekazany
pocztąwewnętrzną do Działu Księgowości Finansowej UG.

6.


