2.

Zatqcznik nr 6 do zarzqgdzenia nr 81
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 30 grudnia 2019 r.

Sposob oznaczania dokumentow stanowiacych podstawe zapisow w ksiegach

rachunkowych Uniwersytetu Opolskiego symbolami wewnetrznymi

81

Kazdy dokument zrodlowy, stanowiacy podstawe ujecia zdarzen gospodarczych w
ksiegach rachunkowych Uniwersytetu Opolskiego, winien by¢ oznaczony w
sposob zapewniajacy mozliwos¢ jednoznacznego powiazania tego dokumentu
z dekretacja ujeta w informatycznych zbiorach ksiag rachunkowych a dotyczaca
zdarzenia dokumentowanego tym dokumentem.

§ 2

Dokumenty ksiegowe rejestrowane w ksiegach rachunkowych lat obrotowych do
2008 r. wlacznie, otrzymuja w procesie ich wprowadzania do systemu
informatycznego numery wewnetrzne tworzone wedtug nastepujacej procedury:

R/MM/NNNN
Gdzie:
R — uproszczony nr rejestru ksiegowego w ktorym zostatl ujety dokument;
MM - oznaczenie rzymskie miesiaca w ktérym dokonano zaewidencjonowania
dokumentu w ksiegach rachunkowych;
NNNN - kolejny numer dokumentu ksiegowego w danym miesiacu;

Dokumenty ksiegowe rejestrowane w ksiegach rachunkowych poczawszy od roku
obrotowego 2009 r., otrzymuja w procesie ich wprowadzania do systemu
informatycznego numery wewnetrzne tworzone wedlug nastepujacej procedury, z
zastrzezeniem ust. 41 5:

RRRR/MM/NNNN
Gdzie:
RRRR - pelny nr rejestru ksiegowego w ktorym zostal ujety dokument;
MM - do VII 2016 r. oznaczenie rzymskie miesigca, od VIII 2016 r. liczbowe
oznaczenie arabskie miesiaca, w ktéorym dokonano zaewidencjonowania
dokumentu w ksiegach rachunkowych;
NNNN - kolejny numer dokumentu ksiegowego w danym miesigcu;

Numer wewnetrzny dokumentu ksiegowego nadany w sposob okreSlony w
punktach 1, 2 umieszcza si¢ w prawym goérnym rogu dokumentu. W przypadku
braku mozliwosci umieszczenia numeru w miejscu wskazanym w zdaniu
pierwszym umieszcza si¢ go w innym widocznym miejscu.

Od 1 2017 r. dokumenty ksiegowe rejestrowane w ksiegach rachunkowych i
dotyczace zdefiniowanych projektéw, dla ktérych prowadzi sie odrebne rejestry
(paczki), otrzymuja w procesie ich wprowadzania do systemu informatycznego
numery wewnetrzne tworzone wedlug nastepujacej procedury:

T RR RR RRR/MM/NNNN

Gdzie:
T - typ rejestru (paczki) S — koszty rzeczowe;8 wynagrodzenia i pochodne;
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1 banki; 7 srodki trwale, srodki trwate w budowie;

RR RR RR - pelny nr projektu; RR — rok rozpoczecia; RR nr rejestru
projektow; RRR nr porzadkowy projektu w rejestrze;

MM - wskazanie liczbowe, arabskie, miesigca, w ktéorym ujeto dowod
zrodlowy w ksiegach rachunkowych;

NNNN - kolejny numer dokumentu zrédlowego w danym miesiacu,;

W pozostalych przypadkach stosuje sie postanowienia ust. 2;

5. Dokumentom finansowym dokumentujacym sprzedaz nadawane sa unikalne
numery o nastepujacej strukturze:

MM/mmmm/RRRR/AA/NNNN

Gdzie:

MM - miejsce wystawienia faktury (magazyn) — litery alfabetu;
mmmm - miejsce wystawienia faktury (magazyn) — cyfry;

RRRR - rok wystawienia faktury;

AA — miesiac w ktorym ujeto fakture w ksiegach rachunkowych;
NNNN - kolejny numer faktury dla danego MM w miesiacu AA

Numery faktur (nr zrodlowe) o zdefiniowanej wyzej strukturze stanowig
podstawe definiowania nr dowodu ksiegowego o nastepujacej strukturze:

mmmm/W/AANNNN
Gdzie:
mmmm - miejsce wystawienia faktury (magazyn) — cyfry;
W — wyroznik;

AA — miesiac w ktorym ujeto fakture w ksiegach rachunkowych;
NNNN - kolejny numer faktury dla danego MM w miesiacu AA

Dopuszcza sie mozliwos¢é nadawania odrebnej od powyzszych zasad numeracji faktur
(nr zrodlowe) pod warunkiem, Ze te numery umozliwia identyfikacje dowodow i
sposobu ich zapisania w ksiegach rachunkowych.

RRRR/MM/NNNN
Gdzie:
RRRR - pelny nr rejestru ksiegowego w ktorym zostal ujety dokument;
MM - do VII 2016 r. oznaczenie rzymskie miesigca, od VIII 2016 r. liczbowe
oznaczenie arabskie miesiaca, w ktorym dokonano zaewidencjonowania
dokumentu w ksiegach rachunkowych;
NNNN - kolejny numer dokumentu ksiegowego w danym miesigcu,;

§3

Dokumenty ksiegowe sa archiwizowane w podziale na rejestry. Opis archiwizowanych
dokumentoéw zawiera pelny numer rejestru, oznaczenie miesiecy i roku ktérych
dotyczy.

§4

1. Numeracja dowodow ksiegowych okresla miesiac ujecia w ksiegach

rachunkowych poszczegélnych dowodéw ksiegowych.
2. Mozna zaniechac¢ zamieszczania na dowodzie danych dotyczacych sposobu ujecia
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dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz podpisu osoby
odpowiedzialnej za wskazanie sposobu tego ujecia pod warunkiem, ze informacje
te zostana udokumentowane szczegdélowym = zestawieniem  zbiorczym
sporzadzanym nie rzadziej niz raz w miesiacu.

Zestawienie zbiorcze, o ktorym mowa w ust. 2, musi identyfikowac wszystkie
dowody i powiazane z nimi informacje o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) oraz musi zosta¢ podpisane przez osoby odpowiedzialne za te
wskazania.
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