Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 25/2008 

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia  23.12.2008 r. 
Sposób oznaczania dokumentów stanowiących podstawę zapisów w księgach rachunkowych Uniwersytetu Opolskiego symbolami wewnętrznymi

§ 1

Każdy dokument źródłowy stanowiący podstawę ujęcia w księgach rachunkowych Uniwersytetu Opolskiego zdarzeń gospodarczych i księgowych winien być oznaczony w sposób jednolity, zapewniając w ten sposób możliwość powiązania dokumentu zarejestrowanego w informatycznych zbiorach ksiąg rachunkowych z dokumentem źródłowym znajdującym się w archiwum papierowym.

§ 2

1. Dokumenty księgowe rejestrowane w księgach rachunkowych lat obrotowych do 2008r. włącznie, otrzymują w procesie ich wprowadzania do systemu informatycznego numery wewnętrzne tworzone według następującej procedury:

R/MM/NNNN

Gdzie:

R – uproszczony nr rejestru księgowego w którym został ujęty dokument;

MM – oznaczenie rzymskie miesiąca w którym dokonano zaewidencjonowania dokumentu w księgach rachunkowych;

NNNN – kolejny numer dokumentu księgowego w danym miesiącu ;

2. Dokumenty księgowe rejestrowane w księgach rachunkowych począwszy od roku obrotowego 2009r., otrzymują w procesie ich wprowadzania do systemu informatycznego numery wewnętrzne tworzone według następującej procedury:

RRRR/MM/NNNN
Gdzie:

RRRR – pełny nr rejestru księgowego w którym został ujęty dokument;

MM – oznaczenie rzymskie miesiąca w którym dokonano zaewidencjonowania dokumentu w księgach rachunkowych;

NNNN – kolejny numer dokumentu księgowego w danym miesiącu ;

3. Numer wewnętrzny dokumentu księgowego nadany w sposób określony w punktach 1, 2 umieszcza się w prawym górnym rogu dokumentu. W przypadku braku możliwości umieszczenia numeru w miejscu wskazanym w zdaniu pierwszym umieszcza się go w innym widocznym miejscu.

§ 3

Dokumenty księgowe są archiwizowane w podziale na rejestry. Opis archiwizowanych dokumentów zawiera pełny numer rejestru, oznaczenie miesięcy i roku których dotyczy.

