Zarzadzenie nr 78/2016
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu
z dnia 16 grudnia 2016 r.

w sprawie prac bilansowych za 2016 r. w Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuro-
pejskiej w Przemyslu

§1

W celu zapewnienia kompletnego i terminowego spltywu dokumentéw finansowo-

ksiegowych warunkujacego rzetelne opracowanie sprawozdania finansowego za rok 2016
niniejszym zarzadzam, co nastepuje:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

DEK zapewni pelne wykonanie planu inwentaryzacji za rok 2016. Termin zakonczenia
spis6w z natury we wszystkich jednostkach uptywa w dniu 31.01.2017 r.

Jednostki organizacyjne PWSW zapewnig rozliczenie w zakresie posiadanego majatku
réznic inwentaryzacyjnych $rodkow trwatych (w tym wyposazenia), materiatéw,
aparatury, drukow S$cislego zarachowania, legitymacji pracowniczych. Termin
zakonczenia prac ustalam na 15.02.2017 r.

OBI przeprowadzi inwentaryzacje wydawnictw i zbiorow bibliotecznych wedtug stanu na
31.12.2016 r. Termin wykonania prac ustalam na 30.01.2017 r.

Jednostki organizacyjne PWSW prowadzace studia podyplomowe (kursy, szkolenia)
sporzadza inwentaryzacj¢ poniesionych nakltadow wedlug kosztu planowanego na
31.12.2016 r. Inwentaryzacja ta polega na weryfikacji planowanych naktadow z
poniesionymi kosztami rejestrowanymi w DKW. Termin zakonczenia prac ustalam na
20.01.2017 r.

Jednostki organizacyjne prowadzace studia podyplomowe (kursy, szkolenia) po
uzgodnieniu rozliczen kosztéw i przychodéw w DKW (w przypadku edycji trwajacych
na przelomie 2016/2017) ztoza pisma wnioskujace przeniesienie przychodéw lub
kosztow na rok 2017. Termin wykonania ustalam na 23.01. 2017 r.

Jednostki organizacyjne prowadzacych studia podyplomowe (kursy, szkolenia) dokonaja
rozliczenia drukow $cistego zarachowania oraz przekaza do DKW sprawozdanie roczne.
Termin zakonczenia prac ustalam na 20.01.2017 r.

DZP przeprowadzi inwentaryzacj¢ inwestycji 1 remontéw zakonczonych w 2016 r. oraz
bedacych w toku 1 przekaze arkusze spisu z natury do DKW w celu przeprowadzenia
weryfikacji. Termin zakonczenia prac ustalam na 16.01.2017 r.

Ostateczny termin pobierania zaliczek na zakupy 1 ustugi zwigzane z dzialalnoscig
dydaktyczng i pozostata uptywa 19.12. 2016 r.

Jednostki organizacyjne PWSW rozliczg wszystkie zaliczki (stale 1 jednorazowe) w
terminie do 20.12.2016 r., z wyjatkiem DEK, DOP, SRK i OBI, dla ktérych termin
rozliczenia zaliczek ustalam na 23.12.2016 r.

Jednostki organizacyjne dostarcza do DKW dokumenty dotyczace wynagrodzen
bezosobowych i honorariéw w terminie do 22.12.2016 r. Dokumenty dostarczone po tym
terminie nie bedg skutkowaly wyplata wynagrodzen w 2016 r.

Ostateczny termin rozliczen godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich
ustalam na 19.12.2016 r. DNA przekaze do DKW wykazy godzin ponadwymiarowych
nauczycieli akademickich za rok akademicki 2015/2016 w terminie do 23.12.2016 r.
DSO przekaze do DKW wykazy wykorzystanych urlopéw nauczycieli akademickich w
terminie do 19.12.2016 r.

Komisja ds. ZFSS przekaze do DKW zestawienie polecen wyplat ,,dofinansowania do
wypoczynku” w terminie do 19.12.2016 r.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

Wszystkie jednostki organizacyjne PWSW uporzadkuja ewidencje 1 rozliczenie
materialow w celu urealnienia zuzycia materiatow we wszystkich rodzajach dziatalnosci.
Decyzje korygujace nalezy dostarczy¢ do DKW w terminie do 16.01.2017 r.

Wszystkie jednostki organizacyjne PWSW uporzadkuja dokumentacje wymagajaca
przekazania do Archiwum PWSW i przekaza odpowiednie zestawienia do ARW. Termin
przeprowadzenia tych prac ustalam na 15.02.2017 r.

Jednostki organizacyjne PWSW przekaza do DKW wszystkie posiadane dokumenty
dotyczace realizacji w 2016 r. dostaw materialéw, Srodkow trwatych i aparatury oraz
wykonanych uslug w terminie do 12.01.2017 r.

Jednostki organizacyjne PWSW rozlicza 1 uzgodniag z DEK wszystkie materiaty
powierzone obcym jednostkom w terminie do 16.01.2017 r.

Kierownik DST przedtozy do DKW zestawienie miesi¢czne za grudzien 2016 r. oplat za
miejsca oraz przedstawi wykaz oséb zalegajacych z optatami wedtug stanu na 31.12.2016
r. w terminie do 20.01.2017 r.

Komisja ds. ZFSS uzgodni wykorzystanie zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych z
zapisami w DKW w terminie do 20.01.2017 r.

Jednostki organizujace w 2016 r. konferencje (sympozja, seminaria itp.), dla ktérych
otwarte zostalo subkonto a przedsiewzigcie zostato zakonczone, dokonaja rozliczen
dochodow 1 kosztow w DKW, natomiast w przypadku przedsigwzie¢ niezakonczonych
ztoza odpowiednie pismo wnioskujagce o przeniesienie przychodéw (kosztéw) na rok
2017. Termin zakonczenia prac ustalam na 16.01.2017 r.

DKW przeprowadzi inwentaryzacj¢ rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami na
podstawie wzajemnego potwierdzenia sald wedtug stanu na 31.12.2016 r. w terminie do
17.02.2017 r.

DEK sporzadzi roczne sprawozdanie z przebiegu rozliczen inwentaryzacyjnych,
zawierajace ocen¢ caloksztaltu spraw zwigzanych z inwentaryzacja. Termin wykonania
prac ustalam na 17.02.2017 r.

DKW ustali wielko$¢ zapasow nadmiernych i nieprawidlowych wedlug stanu na
31.12.2016 r. Termin wykonania prac ustalam na 28.02.2017 r.

W przypadku niemoznosci, z przyczyn obiektywnych, dotrzymania terminéw podanych
w niniejszym zarzadzeniu, kierownicy jednostek organizacyjnych obowigzani sg do
pisemnego powiadomienia o tym DKW.

W ksiggach dla roku 2017 nie moga by¢ ewidencjonowane bez mojej decyzji zadne
dokumenty dotyczace roku 2016.

Zobowiazuje:

1.

2.

3.

Kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych PWSW do zapoznania podlegtych
pracownikow z tre$cig niniejszego zarzadzenia,

Kierownikéw i pracownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych PWSW do
realizacji postanowien niniejszego zarzadzenia w ustalonych terminach.

Kwestora PWSW do zadania wyjasnien od pracownikoéw dostarczajacych rozliczenia i
dokumenty z op6znieniem oraz do ich opiniowania.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 grudnia 2016 .



