Załącznik Nr 1
do Zarządzenia nr 3/2014
z dnia 13.01.2014 r. 

Rektora SUM

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODÓW KSIĘGOWYCH 

W ŚLĄSKIM UNIWERSYTECIE MEDYCZNYM 
W KATOWICACH

Rozdział I
Postanowienia ogólne.
§ 1

Podstawa prawna

Instrukcja została opracowana w oparciu i przy uwzględnieniu zapisów:
· Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z późn. zm.),

· Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (tekst jedn. Dz. U. 
z 2011 r. Nr 177 poz. 1054 z późń. zm.)

· Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. 
z 2013 r., poz. 885 z późń. zm.), 
· Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jedn. Dz. U. 
z  2013 r., poz. 907 z późń. zm.). 
§ 2
Przedmiot i zadania Instrukcji obiegu i kontroli dowodów księgowych
1. Instrukcja ustala jednolite zasady obowiązujące w Śląskim Uniwersytecie Medycznym 
w Katowicach dotyczące sporządzania, kontroli i obiegu dowodów księgowych powodujących skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz określa kompetencje 
i odpowiedzialność związaną z prawidłowym opracowaniem dowodów księgowych 
od momentu ich wystawienia lub wpływu z zewnątrz, aż do przekazania 
ich do archiwum.
2. W tym celu Instrukcja:

· określa procedurę przyjmowania, ewidencjonowania, udostępniania oraz ochrony 
i przechowywania dowodów księgowych,
· stanowi podstawę zarządzania, kontroli i badania działalności SUM, szczególnie 
z punktu widzenia legalności, rzetelności i uzasadnionej celowości dokonanych operacji gospodarczych,
· usprawnia ewidencję księgową, będącą podstawowym źródłem prawidłowej 
i rzetelnej informacji gospodarczej.

3. Instrukcja określa jednostki organizacyjne Uczelni uprawnione do wystawiania dowodów księgowych, stanowiska uprawnione do ich podpisywania, osoby odpowiedzialne za dokonanie kontroli dowodów księgowych otrzymanych z zewnątrz jak również osoby odpowiedzialne za ich zatwierdzanie oraz wskazuje terminy sporządzania powyższych czynności.
4. Sprawy nie objęte niniejszą instrukcją zostały uregulowane odrębnymi zarządzeniami Rektora Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach.
5. Postanowienia zawarte w niniejszej instrukcji winny być bezwzględnie przestrzegane.
Rozdział II
Dokumentowanie operacji i zdarzeń gospodarczych.
§ 3
Dowody księgowe
Dowody księgowe winny być sporządzane w języku polskim.

Dowodami księgowymi są te dokumenty, które stwierdzają dokonanie operacji gospodarczej i podlegają ewidencji księgowej.
Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej:

- zewnętrzne obce,

- zewnętrzne własne

- wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz Uczelni

Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez Uczelnię dowody księgowe:

- zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujące poprzednie zapisy,

- rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych

- zastępcze

W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych, kierownik jednostki może zezwolić na udokumentowanie operacji gospodarczych za pomocą księgowych dowodów zastępczych, sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji w imieniu jednostki.

Dowody zastępcze powinny zawierać: datę dokonania operacji gospodarczej, miejsce i datę wystawienia dokumentu, przedmiot i wartość operacji, podpis osoby, która bezpośrednio dokonała wydatku, podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej za dokonanie wydatku.
Księgowe dowody zastępcze nie mogą dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług oraz skup metali nieżelaznych od ludności.

1. Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:

a) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) określenie stron (nazwa, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartości jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych,

d) datę sporządzenia dowodu oraz datę lub okres, w którym dokonana została operacja gospodarcza, której dowód dotyczy,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów,
f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania – o ile nie wynika to z odrębnych przepisów lub techniki dokumentowania zapisów księgowych.
Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera, za równoważne 
z dowodami źródłowymi uważa się zapisy w księgach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za pośrednictwem urządzeń łączności, komputerowych nośników danych lub tworzone według algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych 
już w księgach, przy zapewnieniu, że podczas rejestrowania tych zapisów zostaną spełnione co najmniej następujące warunki:

· uzyskają one trwale czytelną postać zgodną z treścią odpowiednich dowodów księgowych,

· możliwe jest stwierdzenie źródła ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie

· stosowna procedura zapewnia sprawdzenie poprawności przetworzenia odnośnych danych oraz kompletności i identyczności zapisów

· dane źródłowe w miejscu ich powstania są odpowiednio chronione, w sposób zapewniający ich niezmienność, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów księgowych
Podstawę zapisów księgowych mogą stanowić dokumenty sporządzone w językach obcych, jednak na żądanie organów kontroli lub biegłego rewidenta należy zapewnić wiarygodne przetłumaczenie na język polski treści wskazanych przez nich dowodów.
Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską wg kursu obowiązującego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien być zamieszczony bezpośrednio na dowodzie, chyba 
że przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
§ 4
Funkcje dowodu księgowego
Dowody księgowe pełnią równocześnie dwie funkcje: informacyjną i kontrolną:

1) Funkcja informacyjna dokumentów księgowych wyraża się w tym, że dane wynikające z tych dowodów, pogrupowane (zaksięgowane) w księgach rachunkowych stanowią źródło informacji o przebiegu i skutkach zdarzeń i procesów zachodzących w wyniku prowadzonej przez jednostkę działalności oraz podstawę ich oceny, zaś dane zawarte 
w poszczególnych dokumentach dostarczają informacji o poszczególnych operacjach.
2) Funkcja kontrolna dokumentów księgowych polega na tym, że dowody te stanowią podstawę kontroli legalności, rzetelności i celowości dokonywanych operacji oraz umożliwiają kontrolę rozrachunków z kontrahentami, pracownikami, urzędami 
i instytucjami, także kontrolę pracowników z powierzonego im mienia na warunkach umowy o odpowiedzialności lub współodpowiedzialności majątkowej.
§ 5
Zasady obiegu dowodów księgowych
1. Obieg dowodów obejmuje drogę od chwili sporządzenia lub wpływu do jednostki aż do momentu ich dekretacji, rejestracji i weryfikacji w księgach rachunkowych SUM 
do chwili przekazania do Archiwum Uczelni.
2. Bez względu na rodzaj dowodów ich obieg powinien odbywać się jak najkrótszą 
i najprostszą drogą, według zasad:
a) przekazywać dowody tylko do tych komórek lub osób, które istotnie korzystają 
z zawartych w nich danych i są kompletne do ich sprawdzania,

b) przestrzegać równomiernego obiegu dla wszystkich dowodów w celu zapobiegania okresowemu spiętrzeniu się prac powodującemu możliwość zwiększenia pomyłek,
c) dążyć do skrócenia czasu przetrzymywania dowodów przez odpowiedzialne komórki lub osoby do minimum.
Rozdział III
Kontrola, weryfikacja, zatwierdzanie i ewidencja dowodów księgowych.
§ 6
Kontrola dowodów księgowych
Dowody księgowe powinny być:

· rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują,

· kompletne, zawierające co najmniej dane określone w przepisach o rachunkowości 
i postanowieniach niniejszej instrukcji,
· wolne od błędów rachunkowych.

Dowody księgowe podlegają opisowi przez jednostkę organizacyjną (osobę) właściwą rzeczowo, oznacza to, że dowody księgowe przed wprowadzeniem do ksiąg rachunkowych powinny być sprawdzone pod względem formalno – rachunkowym oraz merytorycznym. Celem kontroli jest niedopuszczenie do zaksięgowania dokumentu zawierającego wady.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodów księgowych:
1. Kontrola formalna dowodu polega na sprawdzeniu, czy dowód został wystawiony 
w sposób prawidłowy i zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami oraz 
czy zawiera co najmniej dane wskazane poniżej:

· określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

· wskazanie podmiotów uczestniczących w operacji gospodarczej (określenie stron 
– nazwa i adres),
· datę wystawienia dowodów oraz datę lub czas dokonania operacji gospodarczych, których dowód dotyczy,

· określenie przedmiotu operacji oraz wartość i ilość,
· podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie,
· czy dokonano jego kontroli merytorycznej.

· czy jest czytelny i staranny

· czy nie wykazuje śladów poprawek
2. W ramach kontroli rachunkowej sprawdzeniu podlegają dane liczbowe na dowodach księgowych pod kątem prawidłowości ich wyliczenia rachunkowego, zgodnie z zasadami działań matematycznych i normami (ogólnie obowiązującymi) dotyczącymi zaokrągleń, obliczeń podatkowych i innych

3. Stwierdzone nieprawidłowości formalne i rachunkowe powinny być skorygowane 
w sposób ustalony dla poprawienia błędów w dowodach księgowych.

4. Kontroli formalnej i rachunkowej dokonuje mający w zakresie obowiązków pracownik Kwestury co potwierdza poprzez złożenie na dowodzie księgowym, w miejscu „sprawdzono pod względem formalno – rachunkowym” własnoręcznego podpisu, pieczęci imiennej oraz wpisanie daty dokonania kontroli.
Kontrola merytoryczna dowodów księgowych
1. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dowód księgowy dokumentuje faktyczny obraz konkretnej operacji gospodarczej (np. dostawę towarów, wykonanie usługi itp.) oraz zasadność tej operacji gospodarczej, czyli jej konieczność na potrzeby prowadzonej działalności gospodarczej. Inaczej mówiąc, kontrola merytoryczna potwierdza prawidłowość i faktyczne dokonanie operacji gospodarczej.
W trakcie kontroli merytorycznej weryfikacji podlegają przede wszystkim:

· prawidłowość identyfikacji podmiotowej (określenie stron) i przedmiotowej operacji gospodarczej,

· ujęcie operacji gospodarczej udokumentowanej dowodem księgowym w planie rzeczowo – finansowym Uczelni, 
· poprawność nazewnictwa dokonanych operacji gospodarczych oraz ich symboliki klasyfikacyjnej, 
· zasadność dokumentowanych zdarzeń oraz ich zgodność z treścią zawartych umów bądź decyzjami, podjętymi przez upełnomocnione osoby,

· aspekt ilościowy i wartościowy poszczególnych operacji gospodarczych (w tym 
w zakresie: cen, stawek, opustów, marży, itp.)
· informacje dodatkowe (w tym dotyczące: sposobów i terminów płatności, rachunków bankowych, środków transportu, wymaganych atestów, opakowań, itp.)

Kontrolę merytoryczną może przeprowadzić tylko osoba posiadająca odpowiednią wiedzę, 
na ogól wykraczającą poza kompetencje zawodowe i zasób informacji, posiadane przez personel księgowy. Kontroli tej dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej, odpowiedzialnej za dokonanie danej operacji gospodarczej. Osoba ta winna ponadto zamieścić na dokumencie na tyle wyczerpujący opis zdarzenia gospodarczego, aby 
ta informacja umożliwiła późniejsze zadekretowanie danego dowodu księgowego w sposób jednoznaczny i niebudzący żadnych wątpliwości.
Dokonanie kontroli merytorycznej kierownik jednostki organizacyjnej potwierdza poprzez złożenie na dowodzie księgowym, w miejscu „sprawdzono pod względem merytorycznym” własnoręcznego podpisu, pieczęci imiennej oraz wpisanie daty dokonania kontroli.
Po dokonaniu kontroli merytorycznej dokumenty stanowiące podstawę do zapłaty zobowiązań Uczelni winny być przekazane do Działu Finansowo – Księgowego  w terminie umożliwiającym ich zatwierdzenie przez Kanclerza i Kwestora, przygotowanie polecenia przelewu i zapłatę przed wynikającym z nich terminem płatności. Za ewentualne odsetki powstałe w wyniku nieterminowego przekazania dokumentów do zapłaty, odpowiedzialność finansową poniosą osoby odpowiedzialne za opracowanie merytoryczne ww. dokumentów.
§ 7
Poprawianie błędów w dowodach księgowych
1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek. Treść i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nie mogą być zamazywane, przerabiane, wycierane i wyskrobywane lub usuwane innymi środkami, np. środkami chemicznymi.
2. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba, że inne przepisy stanowią inaczej. 
3. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej, jeśli odrębne przepisy nie stanowią inaczej. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.
§ 8
Zatwierdzanie dowodów księgowych
1. Dowody księgowe podlegają zatwierdzeniu przez Kwestora/Z-cę Kwestora 
oraz Kanclerza/ Z-cę Kanclerza albo pracownika przez Kanclerza upoważnionego.
2. Zatwierdzenia dowodu dokonuje się poprzez złożenie na dowodzie księgowym podpisu 
w miejscu „zatwierdził".
3. Złożenie podpisu zatwierdzającego na dokumencie oznacza:

· sprawdzenie, że operacja została uznana przez upoważnionych pracowników 
za prawidłową pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

· potwierdzenie rzetelności, celowości i legalności operacji gospodarczych ujętych 
w dowodzie.

§ 9
Dekretacja dowodów księgowych
1. Każdy dowód księgowy powinien zawierać stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania go do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miejsca księgowania 
oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych, a także podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania wraz z datą i pieczątką imienną.
2. Stwierdzenia zakwalifikowania dowodu polega na wskazaniu:

· okresu księgowania, tj. daty, pod którą ma być zaksięgowany,
· dekretu, to znaczy kont oraz stron tych kont (Wn/Ma), na których nastąpi zapis operacji gospodarczej,
· kwoty operacji gospodarczej.
3. Nie ma potrzeby umieszczania tych danych, jeśli dowód księgowy jest przygotowany komputerowo, a technika przetwarzania danych wskazuje jednoznacznie sposób księgowania tego rodzaju dowodu. 
4. Po dokonaniu dekretacji dowód księgowy podlega weryfikacji w księgach rachunkowych SUM.
Rozdział IV
Zasady przechowywania, archiwizowania i udostępniania dowodów księgowych 
i ochrony danych.
§ 10
Zasady przechowywania dokumentacji księgowej

1. Dokumentację księgową, w tym księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe są przechowywane w siedzibie Uczelni, 
w sposób umożliwiający łatwy do nich dostęp po upływie lat i możliwość szybkiego znalezienia poszukiwanych informacji, w sposób należyty, z zachowaniem niezmienności i poufności dokumentacji, chroniąc przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
2. Po zatwierdzeniu sprawozdań finansowych za dany rok obrotowy sprawozdania finansowe, księgi rachunkowe oraz dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się:
1) w porządku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg,
2) w oryginalnej postaci,
3) w podziale na miesiące,
4) w sposób pozwalający na ich łatwe odszukiwanie.
3. Dokumentację księgową zaopatruje się nazwą księgi rachunkowej, symbolem miesiąca 
i roku, początkowym i końcowym numerem zbioru dowodów księgowych, pomocnych przy kontroli kompletności danych i ułatwiających ich odszukanie.

§ 11
Okresy przechowywania dowodów księgowych

Dowody księgowe przekazywane są do Archiwum Zakładowego SUM na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego zgodnie z „Instrukcją o organizacji i zakresie działania Archiwum Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach” i przechowywane zgodnie 
z zapisami ustawy o rachunkowości i ustawy - Ordynacja podatkowa.
Dokumentacja związana z realizacją projektów krajowych bądź unijnych przechowywana jest zgodnie z zapisami zawartymi w umowach. 

§ 12
Zasady udostępniania dokumentacji księgowej

1. Jeżeli inne przepisy nie stanowią inaczej, dokumentacja księgowa może 
być udostępniana osobie trzeciej w całości lub w części do wglądu na terenie Uczelni 
za pisemną zgodą Rektora lub osoby przez niego upoważnionej. 
2. Jeśli odrębne przepisy nie stanowią inaczej, wydanie dokumentacji księgowej lub jej części poza Uczelnię wymaga pisemnej zgody Rektora oraz pozostawienia w Uczelni spisu wydanych dowodów księgowych.
§ 13
Ochrona danych

Zasady ochrony danych osobowych szczegółowo określone zostały w „Polityce Bezpieczeństwa w Śląskim Uniwersytecie medycznym w Katowicach”, natomiast metody zabezpieczenia dostępu do danych i systemu ich przetwarzania w „Regulaminie sieci 
SUM-Net” oraz „Instrukcji zarządzania systemami informatycznymi służącymi 
do przetwarzania danych osobowych w SUM w Katowicach”.
ROZDZIAŁ V

Wykaz dowodów stosowanych w zakresie gospodarki finansowo - księgowej.
Instrukcja opracowana jest w formie zbioru kart obiegu i kontroli dowodu księgowego oddzielnie dla każdego stosowanego w Uczelni dowodu księgowego. 
Karta obiegu i kontroli dowodu księgowego opisuje w szczegółowy sposób przepływ dowodu księgowego, od momentu wpływu/wyjścia z/do Uczelni aż do momentu archiwowania.

Dowody omówione w Instrukcji podzielono na 7 grup:

A/ dowody księgowe dotyczące operacji kasowych i bankowych:
- 01 Czek gotówkowy

- 02 Kasa przyjmie (KP)

- 03 Kasa wypłaci (KW)

- 04 Raport fiskalny

- 05 Raport kasowy

- 06 Wniosek o zaliczkę

- 07 Rozliczenie zaliczki

- 08 Polecenie wyjazdu służbowego – delegacja krajowa

- 09 Rachunek kosztów podróży zagranicznej

- 10 Przelew bankowy elektroniczny
B/ dowody księgowe dotyczące środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz wyposażenia:
- 01 Przyjęcie środka trwałego / wartości niematerialnej i prawnej

- 02 Przyjęcie przedmiotów podlegających ewidencji pozabilansowej (wyposażenia)

- 03 Zmiana miejsca użytkowania składnika majątkowego

- 04 Protokół likwidacyjny (kasacyjny)

- 05 Protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego / wartości niematerialnej i prawnej

- 06 Protokół przekwalifikowania: - środków trwałych na materiały/przedmioty podlegające ewidencji; - materiałów na środki trwałe/przedmioty podlegające ewidencji pozabilansowej

- 07 Potwierdzenie salda składników będących w posiadaniu innej jednostki

- 08 Przyjęcie obcego składnika majątkowego
C/ dowody księgowe dotyczące operacji magazynowych:
- 01 Przyjęcie z zewnątrz (PZ)

- 02 Rozchód wewnętrzny RW)

- 03 Wydanie na zewnątrz (WZ)

- 04 Przesunięcie materiałów (międzymagazynowe)

- 05 Protokół likwidacyjny

- 06 Zwrot do dostawcy

- 07 Zwrot wewnętrzny

- 08 Zwrot z zewnątrz

- 09 Przyjęcie wewnętrzne

- 10 Rozchód wewnętrzny(wydawnictw)

- 11 Wydanie wydawnictw

- 12 Przesunięcie (międzymagazynowe) wydawnictw

- 13 Zwrot z PW

- 14 Zwrot zewnętrzny wydawnictw
D/ dowody księgowe dotyczące inwentaryzacji:
- 01 Plan inwentaryzacji ciągłej

- 02 Arkusz spisu z natury

- 03 Protokół z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie różnic inwentaryzacyjnych

- 04 Protokół weryfikacji z inwentaryzacji środków trwałych w budowie

- 05 Protokół inwentaryzacji (kontroli)

E/ dowody księgowe dotyczące rozliczeń z dostawcami i odbiorcami:
- 01 Faktura vat, rachunek
- 02 Faktura VAT (sprzedaż)

- 03 Faktura VAT korygująca niewymagająca potwierdzenia odbioru (sprzedaż)

- 04 Faktura VAT korygująca wymagająca potwierdzenia odbioru (sprzedaż)

- 05 Nota księgowa

- 06 Nota odsetkowa obciążająca odbiorcę

- 07 Nota odsetkowa otrzymana od dostawcy

F/ dowody księgowe płacowe:
- 01 Lista płac
- 02 Lista dodatkowa

- 03 Lista umów zleceń i o dzieło

- 04 Lista świadczeń z ZFŚS

- 05 Lista stypendium
- 06 Zestawienie zbiorcze z list płac

- 07 Zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

- 08 Zaświadczenie o uzyskanym dochodzie emeryta/rencisty

- 09 Zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7

-10 Informacja o wysokości wynagrodzenia należnego płatnikowi od wypłaconych świadczeń 

z ubezpieczenia chorobowego oraz z tytułu terminowych wpłat podatku dochodowego 

od osób fizycznych
- 11 Rachunek do umowy zlecenia/ o dzieło
G/ pozostałe dowody księgowe:
- 01 Rachunek wewnętrzny – rozliczeniowy
- 02 Nota wewnętrzna

- 03 Polecenie księgowania

- 04 Wezwanie do zapłaty/ Monit

- 05 Potwierdzenie salda należności
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