Instrukcja
dokumentowania zamowie N\ wewn etrznych
realizowanych pomi edzy jednostkami organizacyjnymi WUM

1. Realizacja zaméwienia powinna by¢ poprzedzona zaméwieniem wewnetrznym,
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Kopie zamowienia
nalezy dotgczy¢ do oryginatu noty ksiegowej.

2. W celu rozliczenia kosztoéw realizacji zamowienia powinna by¢ sporzadzona nota
ksiegowa (wzor noty stanowi zatgcznik nr 2 do instrukcji), wedtug ponizszych
zasad:

a) Nota ksiegowa powinna by¢ sporzgdzona przez jednostke realizujacg
zamoéwienie — po realizacji zamowienia — w 3 egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

» dla Dziatlu Finansowego — oryginat,
= dla jednostki realizujgcej zamowienie wewnetrzne (a/a) — pierwsza kopia,
= dla jednostki zamawiajgcej (a/a) — druga kopia.

b) Nota ksiegowa powinna by¢ numerowana wedtug zasad:

» symbol jednostki realizujgcej zamowienie,

= Kkolejny numer noty,

= 1ok,

np.: ATM/001/06 — dla pierwszej wystawionej noty w 2006 r.

c) Nota ksiegowa powinna by¢ podpisana i ostemplowana imienng pieczatka
przez kierownika jednostki realizujgcej zamoéwienie lub osobe przez niego
upowazniong oraz w nagtdwku oznaczona pieczatkg tej jednostki
organizacyjnej WUM.

3. Dziat Finansowy przekazuje note ksiegowg do opisu:

= do jednostki zamawiajacej, celem potwierdzenia realizacji zamowienia,

= do jednostki organizacyjnej uczelni potwierdzajgcej zrédto finansowania
zamOwienia,

= do Kwestora i Kanclerza celem zatwierdzenia noty jako dowodu
ksiegowego.

4. Dziat Finansowy — po uzyskaniu opisu zgodnie z pkt. 3 — przekazuje oryginat noty
ksiegowej wraz z kopig zamowienia wewnetrznego do Dziatlu Ksiegowosci celem

ujecia jej w ewidencji ksiegowej oraz archiwizaciji.



