
KARTA PROCEDURY 
P.58_DGZ 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.58 
Zakres przedmiotowy: rozliczanie faktur za telefonię stacjonarną i komórkową 
Formularz: faktury, bilingi, 
Uczestnicy procesu:  

1. pracownicy: jednostka/komórka organizacyjna, Dział Księgowości (KW), Dział Finansowy 
(DF), Dział Płac i Stypendiów (DPS), Dział Gospodarczy i Zaopatrzenia (DGZ), 

2. podmiot zewnętrzny: operator sieci w ramach zawartych umów, 
Właściciel procesu: Dział Gospodarczy i Zaopatrzenia (DGZ), 
 
Graficzne przedstawienie przebiegu procedury: 

 
 

Podstawa prawna: 

• Zarządzenie Rektora nr 33/2009 z dnia 11 lutego 2009 roku, w sprawie zasad korzystania ze 
słuŜbowych telefonów komórkowych, 

 

Sprawdzenie faktur pod względem zgodności z zawartymi umowami 

Przekazanie poszczególnych bilingów do jednostek/komórek organizacyjnych 
w celu ich opracowania 

DF 

DGZ 

Opracowanie faktur i bilingów. Wykaz kwot, jakimi naleŜy obciąŜyć 
jednostki/komórki organizacyjne oraz pracowników indywidualnie za 
rozmowy słuŜbowe i prywatne 

Faktury i bilingi 

DK DPS 


