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KOMUNIKAT NR 5
Kwestora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 30 listopada 2018 r.

o terminach skladania dokumentéw finansowo - ksiegowych za rok 2018

. W zwigzku ze zblizajacym sie¢ zakonczeniem roku kalendarzowego (obrachunkowego)
i konieczno$cia terminowego sporzadzenia sprawozdania finansowego Uczelni oraz sprawozdan
budzetowych i statystycznych (sporzadzane sa juz w styczmiu 2019 r.), podaje si¢ harmonogram
skfadania dokumentéw finansowo — ksiggowych za rok 2018, ktéry stanowi zalacznik do niniejszego
komunikatu.

Przypomina si¢, ze wszystkie dokumenty dotyczace roku 2018 winny by¢ bezwzglednie ujete w ksiggach
tego roku.

. Jednoczesnie ustala si¢ co nastepuje:

z dniem 10.12.2018 r. do 31.12.2018 r. wstrzymuje si¢ wyplaty wszelkich zaliczek. Przypomina si¢
o obowiazku rozliczenia pobranych zaliczek. Nierozliczona kwota zaliczki moze skutkowa¢ opodatkowaniem
przez Urzad Skarbowy jako ,,przychéd z innych zrédet”,

osoby, posiadajace stuzbowe karty platnicze zobowiazane sa do:
* dostarczenia do dnia 17.12.2018 r. opisanych i zatwierdzonych dokumentéw finansowo-ksiggowych,
* rozliczenia do dnia 17.12.2018 r., w uzgodnieniu z Dzialem Finansowym (pok. 216), kart ptatniczych
do wysokosci ustalonego limitu.
Wstrzymuje si¢ w dniach od 18.12.2018 r. do 31.12.2018 r. realizacje¢ ptatnosci przy uzyciu stuzbowych kart
ptatniczych,

umowy zlecenia i o dzieto, ktére koncza si¢ w grudniu 2018 ( dotyczy to rowniez etapu pracy ) nalezy
dostarczy¢ do Dzialu Wynagrodzen do dnia 10.01.2019 r.,

wynagrodzenia osobowe dotyczace roku 2018, do ktorych zalicza si¢ réwniez wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe, recenzje, promotorstwo, musza byé ujete w ksiegach roku 2018. Osoby odpowiedzialne
za przygotowanie rozliczenia powyzszych tytuldw, stanowiacych podstawe wyplaty wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe, recenzje, promotorstwo - zobowiazane sg do dokonania szczegotowej analizy
tak, by wynagrodzenia te zostaly wyplacone w roku 2018. Niewyplacenie wynagrodzen z tych tytulow
skutkuje niezaliczeniem ich do kosztéw uzyskania przychodow,

kierownik Wydawnictwa Uczelnianego w terminie do 31.12.2018 r. ztozy do Dzialu Wynagrodzen dane
do informacji podatkowej za rok 2018 w zakresie przekazywanych autorom tzw. egzemplarzy autorskich.

. Przypomina si¢, ze za wydatkowanie i prawidtowe rozliczenie $srodkéw z dotacji celowych przyznanych na
realizacje inwestycji budowlanych i aparaturowych sluzacych potrzebom naukowym odpowiedzialnosc¢
ponosi kierownik jednostki organizacyjnej.

Srodki z dotacji celowych (zaréwno w obszarze dziatalnosci dydaktycznej jak i naukowej) przyznane
na 2018 r. musza by¢ wydatkowane do korica 2018 r.

Oznacza to, ze nastapi dostawa/wykonanie ustugi jak i zafakturowanie przedmiotu dostawy/ustugi oraz
przelew §rodkéw finansowych z rachunku bankowego Uczelni do kontrahenta.

W przypadku, gdy zostala zrealizowana dostawa, wykonana usluga w roku 2018 a nie otrzymano jeszcze
od dostawcow dowodéw zakupu, np. faktur, rachunkéw (,,dostawa niefakturowana”) — fakt ten nalezy
bezwzglednie zglosi¢ pisemnie do Kwestora do dnia 18.01.2019 r. .

. W dniu 31.12.2018 r. faktury przelewowe dostarczone do Kwestury po godzinie 10° b¢da zrealizowane

przez Bank w dniu 02.01.2019 r.
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Zatacznik do komunikatu nr 5 Kwestora ZUT z dnia 30 listopada 2018 r.

HARMONOGRAM SKEADANIA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH ZA ROK 2018
w ZUT w Szczecinie

Wyszczegodlnienie Termin sktadania Uwagi
dokumentéw do:
n : a1 z e "
| |Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowych krajowych 14.12.2018 1. ;\c(])tf}llt/z?;::;:}? :iz;o;:) lz;)slr:)ezgnsiﬁzb_owych
i zagranicznych . . .
niezwlocznie po powrocie.
2 Rozllc'zeme pobranych zaliczek na zakupy i koszty 14.12.2018 .
podrézy
3 | Faktury za zakupy materialow, ustug obcych, Blokada srodkow pienigznych na
aparatury, srodkow trwatych i za pozostale zakupy 14.12.2018 . wewnatrzwspodlnotowe nabycie towarow,
import towardw i ustug do dnia 17.12.2018 r.
Oswiadczenia o uzywaniu samochodu osobowego
4 | w celach stuzbowych do jazd lokalnych za m-c 27.12.2018 1.
XI11/2018
5 | Rachunki dotyczace wynagrodzen bezosobowych Dokumenty nalezy sktada¢ do Dziatu
i honorariéw Wynagrodzen.
30.11.2018 r. Wyptata w dniu 10.12.2018 r.
10.12.2018 1. Wyptata w dniu 20.12.2018 r.
20.12.2018 1. Wyplata w dniu 28.12.2018 r.
Zalqczm!cl d o list magrodzen osojbowych. Dokumenty nalezy sktada¢ do Dziatu
6 | pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu 02.01.2019 1. W dzer
za m-c X11/2018 yhagrodzen
Utworzenie i zatwierdzenie zbioru przyznanych
w grudniu $wiadczen z Zakl,adowego Funduszu Sporzadza Dziat Socjaln
7 | Swiadczen Socjalnych ( ZFSS), w tym podlegajacych 14.12.2018 r. Wyplata $wiadczen ZJO 1; 2018
opodatkowaniem podatkiem dochodowym od 0s6b ypiata swiadczen £8.12. T
fizycznych
8 | Faktury za sprzedaz prac naukowo-badawczych 31.12.2018 r.
9 | Inwentaryzacja niezakonczonych prac
naukowo - badawczych ( produkcja w toku 25.01.2019 r.
na31.12.2018 r.)
1) dokumenty ewidencjonujace materiaty i towary:
PZ- przyjecie materiatéw, WZ- wydanie na zewnatrz, 31.12.2018 r.
10 RW-rozch6d wewnegtrzny;
2 ) dokumenty ewidencjonujace $rodki trwale oraz
wartosci niematerialne i prawne: OT- przyjecie 31.12.2018
$rodka trwalego, PT- protokot przekazania — o ’
przyjecia $rodka trwalego;
3) protokoly likwidacyjne - LT 14.12.2018 1.
11 | Protokotly komisji inwentaryzacyjnej 15.01.2019 1.
12 | Uzgodnienie stanu ilo$ciowego materiatow
ewidencji ksiggowej z ewidencja ksiegowosci
materialowej wg stanu na dzien 31.12.2018 r., oraz 15.01.2019 1.
ksiggozbioru wg ewidencji Biblioteki Glownej
z ewidencja ksiggowa
13 | Sprawozdanie o stanie zbioréw Biblioteki Gtéwnej
wraz z zestawieniem wplywow, protokotéw ubytkow 31.12.2018 r.
i protokotéw inwentaryzacyjnych
14 | Protokoly inwentaryzacyjne $rodkow . .
trwalych w budowie (inwestycje budowlane) 31.12.2018 r. sporzadza Dziat Techniczny
15 | Wykazy stanow wszystkich licznikéw 7 lizacie odpowiada:
na dzien 31.12.2018 r. (energia elektr., cieplna, 11.01.2019 1. arealizac)g odpowiaca:
. Z-ca Kanclerza ds. Techniczno-Gospodarczych
woda, gaz itp.)
16 Dokul.ne.:nty finansowo — ksiggowe nie wymienione 31.12.2018 1.
powyzej
17 Informacja o przebiegu postgpowania wobec dtuznikéw 31.01.2019 1. Zespot Radcéw Prawnych

ZUT




