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KARTA PROCEDURY 
 

Zakres przedmiotowy: rozliczanie faktur za media (energia elektryczna, cieplna, woda, gaz) 
Formularz: faktury 
Uczestnicy procesu: 

1. pracownicy: Dział Gospodarczy i Zaopatrzenia (AAG), Dział Techniczny (ATT), Dział 
Finansowy (KF), Dział Ewidencji Środków Materialnych (KE), Dział Księgowości (KK), 
Sekcja ds. Gospodarki Nieruchomościami (AN) 

2. podmiot zewnętrzny: dystrybutorzy w ramach zawartych umów 
Właściciel procesu: Dział Gospodarczy i Zaopatrzenia (AAG) 
 
Graficzne przedstawienie przebiegu procedury: 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podstawa prawna: 

 Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu wprowadzony 
zarządzeniem nr 102/2019 Rektora UPP z dnia 26 września 2019 r. 

 Instrukcja sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów księgowych w Uniwersytecie 
Przyrodniczym w Poznaniu wprowadzona zarządzeniem nr 70/2018 Rektora UPP z dnia 
29 czerwca 2018 r. 

  Faktury 

AAG 

Sprawdzenie faktur pod względem zgodności  

z umowami 

Opracowanie faktur.  

Wykaz kwot jakimi należy obciążyć jednostki 

organizacyjne/podmioty gospodarcze 
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