Zalgceznik do Zarzqdzenia nr 5/2015

Regulamin funkcjonowania wewnetrznych not ksiggowych na Wydziale Chemii UG

1. Nota ksiegowa (inaczej obciazeniowa, uznaniowa lub obciazeniowo-uznaniowa) jest
dokumentem rozliczeniowym jednostki. Stosuje si¢ ja przy dokumentowaniu zdarzen,
ktore nie podlegaja przepisom ustawy o podatku VAT i stuza przeniesieniu
poniesionego kosztu na inng jednostke organizacyjna wydzialu w zwiazku z
wykonywang dzialalno$cia. Operacje dokumentowane nota obciazeniowa nie moga
dotyczyé sprzedazy towarow lub $wiadczenia ustug na rzecz kontrahentow
zewnetrznych.

2. Noty obciazeniowe sporzadza si¢ m.in. dla udokumentowania operacji pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi z tytutu rozliczen finansowych w zakresie zakupionych
odczynnikow, szkta laboratoryjnego oraz analiz fizykochemicznych pomigdzy ZZiOT,
Pracownia Pomiarow Fizykochemicznych a Jednostkami WCH.

3. Nota ksiegowa wystawiana jest w trzech egzemplarzach i pemni rol¢ dokumentu
rozliczeniowego pomiedzy wewngetrznymi jednostkami Wydziatu Chemii.

4. Nota ksiegowa zawiera nastgpujace informacje:

Okreslenie jednostek (stron) dokonujacych rozliczenia,

Nadanie numeru i daty wystawienia dokumentu,

Opis przedmiotu operacji (tresc),

Kwote obciazenia,

Okres$lenie zrodla finansowania, z ktorego zostana przesunigte srodki
Podpis Kierownika jednostki (dzialu) wystawiajacej note

Podpis Dziekana Wydzialu Chemii UG.
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5. Jednostka otrzymujaca note ksiegowa opracowuje ja na odwrocie tzw. ,kotyska”, na
ktorej nalezy potwierdzi¢ przyjecie obciazenia oraz wskaza¢ zrédlo przesunigcia
srodkéw finansowych oraz dysponenta tych srodkéw. Dysponent srodkow zatwierdza
dokument poprzez zlozenie swojego podpisu w miejscu wskazania zrodta finasowania.

6. Jeden egzemplarz podpisanej i opracowanej noty ksiggowej pozostaje u Kierownika
Jednostki wystawiajacej dokument, drugi egzemplarz otrzymuje Kierownik Jednostki
obciazonej nota, natomiast trzeci opracowany kotyska egzemplarz zostaje przekazany
pocztg wewnetrzng do Dziatu Ksiggowosci Finansowej UG.



