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% Akademia Pomorska w Stupsku
KWESTOR

KOMUNIKAT NR 7/2014
Kwestora Akademii Pomorskiej w Stupsku
z dnia 27 czerwca 2014 roku

Szanowni Panstwo,

Przypomina sig, iz:

1.

4.

kazde zlecenie na udzielenie zamodwienia, ktére nie zostalo zgloszone do planu
rocznego wymaga akceptacji Kwestora a nastgpnie Rektora lub Kanclerza. Jezeli nie
bedzie dokonanej autoryzacji przez w/w osoby, wowczas pracownicy Sekcji ds.
Zamo6wien Publicznych nie dokonaja rejestracji ZPT.

po realizacji zamdwienia lub ustugi do faktur nalezy zalaczy¢ zatwierdzone zlecenie
na udzieleniec zaméwienia. Nieprawidlowe jest umieszczanie tylko nr ZPT, co jest
niezgodne z przepisami "Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych AP" z 2010 r. Rozdziat IV, § 21 Tabela 2/5 pkt. 2.

dokumenty zewnetrzne obce (faktury, rachunki) po wplywie do AP nalezy
niezwlocznie zarejestrowaé w rejestrze jednostki/kancelarii ogdlnej - zgodnie z
wytycznymi Komunikatu Kwestora nr 1 z 20 stycznia 2014r.

na fakturach/rachunkach nalezy wpisa¢ nr limitu i nr zaméwienia. Jezeli z danego nr
zamowienia realizowanych jest kilka wydatkéw, to na ostatniej fakturze dodatkowo
zaznaczy¢ wydatek koncowy. W przypadku realizowania wydatku z kilku zrodet
finansowych lub kilku nr zaméwien nalezy wskaza¢ kwote przypadajaca dla kazdego
zrodta lub nr zamowienia.

Pracownik Kwestury dokonujacy kontroli  formalno-rachunkowej dowodow

ksiegowych, jezeli stwierdzi wystapienie w/w nieprawidtowosci, bedzie zwracat dokumenty
ksiegowe do uzupehlnienia, a w przypadku otrzymania przez AP odsetek do zaptaty za
nieterminowe dokonanie ptatnosci, obcigzony zostanie winny pracownik.

p.o. Kwestora AP w Stupsku
mgr Bozena Jaworska

bozena.jaworska@apsl.edu.pl, tel. 59 8405 317

www.apsl.edu.pl



