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L. dz... fo'~~ .... .IWCHl2010 Gdansk, dnia 14.06.2010r. 

Kierownicy Katedr 
Pozostale Jednostki Organizacyjne 
w miejscu 

ZARZL\DZENIE DZIEKANA 


Dotyczy: OPISYWANIA DOKUMENTOW FINANSOWYCH NA FAKTURACH VAT, 
RACHUNKACH, RACHUNKACH DO UMOW I 0 DZIELO ORAZ INNYCH 
DOKUMENTACH FINANSOWYCH POTWIERDZAJACYCH PONIESIENIE WYDATKU 
PRZEZ POLITECHNlKE GDANSKA 

Zgodnie z Pismem Ok6lnym Rektora Politechniki Gdanskiej nr 9/2010 z dnia 
26 maja 2010r. (w zalqczeniu), wprowadza siy na Wydziale Chemicznym (z dniem 
ogloszenia) nowe DRUKI (formularze) dotyczqce nowego sposobu opisywania 
dokument6w finansowych. 

Nowy druk opisu b~dzie integraln~ CZ~SCI~ kazdego dokumentu imansowego 
powoduj~cego powstanie kosztu pokrywanego zarowno ze srodkow krajowych jak i 
zagranicznych. 

Wprowadzenie tej zmiany w miejsce dotychczasowego opisu dokument6w 
finansowych, potwierdzaj'lcych poniesienie wydatku przez nasz Wydzial, rna na celu 
(poprzez zaostrzenie kontroli) przede wszystkim wymuszenie bezwzglydnego przestrzegania 
zasady prawidlowego i oszczydnego wydatkowania srodk6w publicznych - zgodnie z ustaw'l 
o Finansach Publicznych oraz ustaw'l Prawo Zam6wien Publicznych. 

Nowy druk opisu dokument6w finansowych zastypuje jednoczesnie (uniewaZniaj'lc 
automatycznie) obowiqzuj'lcy dotychczas a poprzedzaj'lcy wystawienie zam6wienia 
publicznego, drnk "Wniosku 0 wszcz~cie post~powania". 

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

Kontrola merytoryczna dokument6w rna na celu sprawdzenie zgodnosci tresci 
dokumentu z rzeczywistym przebiegiem opisywanej w nim operacji gospodarczej , 
sprawdzenie czy wydatki publiczne dokonywane S'l w spos6b celowy i oszczydny z 
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efekt6w z danych naklad6w oraz sprawdzenie 
optymalnego doborn metod i srodk6w sluZq.cych osi~iyciu zalozonych ce16w. 

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy dokument 
posiada cechy wymagane ustaw'l 0 rachunkowosci, czy zostal opatrzony wlasciwymi 
pieczyciami stron bior'lcych udzial w zdarzeniu, w tym pieczyciami imiennyrni i podpisami 
(lub czytelnyrni podpisarni) os6b dzialaj'lcych w irnieniu stron, czy osoby dzialaj'lce w 
irnieniu podrn1otu posiadaj'l stosowne upowamienia itp. 

Czynnosci zwiqzane z prowadzeniem kontroli merytorycznej kazdego dokumentu 
wykonuj<j. pracownicy Sekcji ds. Aparatury. Wnioski na etapie zam6wienia publicznego 
wymaga;<j. zatwierdzenia Dziekana, jako Kierownika jednostki odpowiedzialnego za 



zam6wienia publiczne i maJacego upowaZnienie Rektora do tego rodzaju Czvnnoscl. 
Czynnosci zwi'lZane z kontrolq realizacji planu fmansowego (na etapie zam6wienia 
publicznego) oraz prowadzeniem kontroli formalno-rachunkowej (na etapie otrzymanej do 
realizacji faktury V A T) wykonuj'l pracownicy Dzialu Finansowego a zatwierdza Kierownik 
tego Dzialu. 

W zwi'lZku z powyzszym proszy wszystkich dysponent6w srodk6w fmansowych 0 

planowanie swoich wydatk6w na dostawy, uslugi i roboty budowlane z odpowiednim 
wyprzedzeniem, poniewaZ (po wejsciu w Zycie nowych przepisow) zam6wienia NIE BI;.D1\ 
WYST A WIANE OD RI;.KI. lednoczesnie uprzedzam, ze jakiekolwiek faktury (nawet na 
drobne kwoty) dostarczone bez wymaganych dokument6w KATEGORYCZNIE NIE 
BF;D1\ ROZLICZANE zarowno przez Wydzial jak i Kwestur~. 

Uprzejrnie prosz~ 0 czytelne, zgodne z zal~czon~ instrukcj~ wypeJnianie i 
podpisywanie w wyznaczonych miejscach osob odpowiedzialnych za wydatkowanie 
srodkow publicznych. 

Z powaZaniem 

Zal~czniki: 

1. 	 Pismo Ok61ne Rektora PG nr 9/2010 wraz z ObjaSnieniem. 
2. 	 Wzory opisu dokument6w finansowych Wydzialu Chemicznego 

- dla zam6wieil finansowanych ze srodk6w krajowych 
- dla projekt6w finansowanych ze srodk6w DE 


