KOMUNIKAT NR 2/2014

p.o. Kwestora Akademii Pomorskiej w Stupsku
z dnia 22 stycznia 2014

W zwigzku z nieterminowym przekazywaniem do likwidatury FK dokumentéw zewnetrznych
(faktur, rachunkéw ), rozliczania pobranych zaliczek oraz dostarczania zawartych uméw cywilno-
prawnych do Sekcji Ptac, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami zawartymi w " Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych w AP " przypominam:

1. Dokumenty zewnetrzne obce (faktury, rachunki) po wptywie do AP nalezy niezwtocznie
zarejestrowac w rejestrze prowadzonym przez Kancelarie Ogdlng/sekretariat jednostki do ktérej
wptynat dokument. Dokument ten musi by¢ opatrzony datg wptywu do AP i czytelnym podpisem
osoby rejestrujgcej dokument. Sekretariaty zobowigzane s3 prowadzi¢ rejestr faktur
/rachunkéw obcych wg zatacznika do komunikatu.

2. Tego samego dnia nalezy przekazaé dokument do zamawiajgcego/kupujacego, za
pokwitowaniem w rejestrze. Jezeli faktura/rachunek nie dotyczy danej jednostki nalezy w
rejestrze wpisac date przekazania do wtasciwej jednostki organizacyjnej.

3. Osoba zamawiajgca po opisaniu dokumentu zobowigzana jest przekaza¢ dowdd dysponentowi
Srodkow do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, nastepnie zaakceptowany dokument
pod wzgledem merytorycznym dostarcza do likwidatury w FK najpdzniej 3 dni przed terminem
ptatnosci wskazanej na danej fakturze/rachunku.

4. W przypadku dostarczenia faktury/rachunku do likwidatury FK po terminie ptatnosci wskazanej na
dowodzie ksiegowym bedzie zastosowana procedura "PZr". Pracownicy winni zaniedbania
zostang obcigzeni kwotg odsetek zaptaconych przez Uczelnie.

5. Zaliczki na podrdze stuzbowe pracownikéw, na wyjazdy studenckie udzielne bedg najwczesniej na
14 dni kalendarzowych przed terminem wyjazdu.

6. Pobrang zaliczke pracownik/student zobowigzany jest rozliczy¢ najpdiniej do 14 dni
kalendarzowych od zakonczenia podrézy stuzbowej. Jezeli rozliczenie zaliczki pobranej przez
pracownika nie zostanie dokonane we wskazanym terminie automatycznie kwota zostanie
potracona z najblizszych pobordw (na co zaliczkobiorca wyraza zgode na druku zaliczki)

7. Przypomina sie, ze wszystkie zawarte umowy cywilno-prawne (1 egzemplarz) powinny by¢
niezwtocznie dostarczone do Kwestury ale nie pdzniej niz 7 dni od daty zawarcia danej umowy
(w szczegodlnosci dotyczy to umow podpisanych z osobami obcymi).

Kierownicy jednostek zobowigzani sg do przestrzegania procedur w swojej jednostce organizacyjnej
oraz do zapoznania z niniejszym komunikatem podlegtych pracownikéw za podpisem.

p.o. Kwestora AP w Stupsku

Bozena Jaworska

Otrzymuja:
Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Dziekani, kierownicy jednostek.
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