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Kierownicy Katedr
Pozostale Jednostki Organizacyjne
W miejscu

ZARZADZENIE DZIEKANA

Dotyczy: OPISYWANIA DOKUMENTOW FINANSOWYCH NA FAKTURACH VAT,
RACHUNKACH, RACHUNKACH DO UMOW I O DZIEEO ORAZ INNYCH
DOKUMENTACH FINANSOWYCH POTWIERDZAJACYCH PONIESIENIE WYDATKU
PRZEZ POLITECHNIKE GDANSK4

Zgodnie z Pismem Oko6lnym Rektora Politechniki Gdanskiej nr 9/2010 z dnia
26 maja 2010r. (w zalgczeniu), wprowadza si¢ na Wydziale Chemicznym (z dniem
ogloszenia) nowe DRUKI (formularze) dotyczace nowego sposobu opisywania
dokumentoéw finansowych.

Nowy druk opisu bedzie integralng czescia kazdego dokumentu finansowego
powodujacego powstanie kosztu pokrywanego zaréwno ze Srodkéw krajowych jak i
zagranicznych.

Wprowadzenie tej zmiany w miejsce dotychczasowego opisu dokumentow
finansowych, potwierdzajacych poniesienie wydatku przez nasz Wydzial, ma na celu
(poprzez zaostrzenie kontroli) przede wszystkim wymuszenie bezwzglednego przestrzegania
zasady prawidtowego i1 oszczednego wydatkowania srodkow publicznych - zgodnie z ustawag
o Finansach Publicznych oraz ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych.

Nowy druk opisu dokumentéw finansowych zastepuje jednoczesnie (uniewazniajgc
automatycznie) obowigzujacy dotychczas a poprzedzajacy wystawienie zamoéwienia
publicznego, druk ,,Wniosku o wszczecie postepowania”.

Poprzez wprowadzenie nowego opisu i obiegu dokumentow a przede wszystkim
poprzez dodatkowe wprowadzenie kontroli merytorycznej oraz kontroli formalno-
rachunkowej tych dokumentow, nowe zmiany spowodujq (niestety) znaczne wydluzenie
okresu przygotowania zamowienia publicznego do realizacji.

Kontrola merytoryczna dokumentow ma na celu sprawdzenie zgodnosci tresci
dokumentu z rzeczywistym przebiegiem opisywanej w nim operacji gospodarczej,
sprawdzenie czy wydatki publiczne dokonywane sa w sposob celowy i oszczgdny z
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz sprawdzenie
optymalnego doboru metod i srodkdéw shuzgcych osiggnigciu zalozonych celow.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu czy dokument
posiada cechy wymagane ustawg o rachunkowosci, czy zostal opatrzony wiasciwymi
pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu, w tym pieczgciami imiennymi i podpisami
(lub czytelnymi podpisami) osob dziatajgcych w imieniu stron, czy osoby dziatajagce w
imieniu podmiotu posiadajg stosowne upowaznienia itp.

Czynno$ci zwigzane z prowadzeniem kontroli merytorycznej kazdego dokumentu
wykonujg pracownicy Sekcji ds. Aparatury. Wnioski na etapie zamdwienia publicznego
wymagajg zatwierdzenia Dziekana, jako Kierownika jednostki odpowiedzialnego za




zamoOwienia publiczne 1 majacego upowaznienie Rektora do tego rodzaju czynnosci.
Czynnosci zwigzane z kontrolg realizacji planu finansowego (na etapie zamoéwienia
publicznego) oraz prowadzeniem kontroli formalno-rachunkowej (na etapie otrzymanej do
realizacji faktury VAT) wykonujg pracownicy Dziatu Finansowego a zatwierdza Kierownik
tego Dziahu.

W zwigzku z powyzszym prosz¢ wszystkich dysponentow srodkow finansowych o
planowanie swoich wydatkéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane z odpowiednim
wyprzedzeniem, poniewaz (po wej$ciu w Zycie nowych przepisow) zaméwienia NIE BEDA
WYSTAWIANE OD REKI. Jednocze$nie uprzedzam, ze jakiekolwiek faktury (nawet na
drobne kwoty) dostarczone bez wymaganych dokumentow KATEGORYCZNIE NIE
BEDA ROZLICZANE zaréwno przez Wydzial jak i Kwesture.

Uprzejmie prosze¢ o czytelne, zgodne z zalgczong instrukcja wypelnianie i
podpisywanie w wyznaczonych miejscach os6b odpowiedzialnych za wydatkowanie
srodkow publicznych.

Z powazaniem
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Zalgczniki:
1. Pismo Okélne Rektora PG nr 9/2010 wraz z Objasnieniem.
2. Wzory opisu dokumentéw finansowych Wydzialu Chemicznego
- dla zaméwien finansowanych ze srodkow krajowych
- dla projektéw finansowanych ze srodkéw UE



