
KARTA PROCEDURY 
P.86_DT 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

 Procedura: P.86 
Zakres przedmiotowy: obieg faktury za zrealizowane zadanie 
Formularz: faktura, zamówienie publiczne, umowa, dokument „OT”, 
Uczestnicy procesu:  

1. pracownicy: Kanclerz, Dział Ewidencji Środków Materiałowych (DESM), Dział Finansowy 
(DF), Dział Aparatury Naukowo-Badaczej i Dydaktycznej (DAND), Działu Technicznego (DT), 

2. podmiot zewnętrzny: wykonawca, 
Właściciel procesu: Dział Techniczny (DT) 
 

Graficzne przedstawienie przebiegu procedury: 

 
 

Podstawa prawna: 
• Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, wprowadzony zarządzeniem nr 

100/2008 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 7 lipca 2008 roku, 

 

DT rejestracja i opracowanie 
dokumentu: 
• pod względem merytorycznym 
i rachunkowym, 

• ewidencja kosztów (zgodność 
faktury z warunkami umowy 
lub zamówienia publicznego 

Wykonawca: 
• faktura, 
• protokół odbioru – jeŜeli jest wymagany, 

DF realizacja 
przelewu faktury 

Akceptacja Kanclerza  

Potwierdzenie środków finansowych, 
jeŜeli jednostka organizacyjna 
partycypuje w kosztach 

DESM dotyczy faktur za zakupiony 
materiał  

W przypadku inwestycji budowlanych lub zakupu środków 
trwałych przekazanie do DAND w celu wystawienia 
dokumentu „OT” (faktura ze zrealizowaną zapłatą za 
wykonaną pracę) 


