Komunikat nr 5

Kwestora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 24 listopada 2022 .

o terminach sktadania dokumentéw finansowo - ksiegowych za rok 2022

W zwigzku ze zblizajacym sie zakoriczeniem roku kalendarzowego (obrachunkowego) i koniecznoscia

terminowego sporzadzenia sprawozdania finansowego Uczelni oraz ze wzgledu na przejscie
od 1 stycznia 2023 roku na prace w nowym systemie informatycznym ERP, ustala sie nastepujace

zasady i terminy skfadania dokumentéw finansowo — ksiegowych za rok 2022.

. Przypomina sie, ze wszystkie dokumenty dotyczace roku 2022 winny by¢ bezwzglednie ujete

w ksiegach tego roku.

. Ze wzgledu na zmiang systemu informatycznego, dokumenty wystawione z datg 2022 roku nalezy
dostarczy¢ do Kwestury w terminie umozliwiajgcym ich zaptate jeszcze w roku 2022, bez wzgledu

na termin zaptaty widniejgcy na fakturze.

. Ptatnosci zaliczkowe dotyczace dostaw towardw lub wykonania ustug, ktérych realizacja nastapi

dopiero w roku 2023, nie bedq dokonywane w roku 2022.

. Nie nalezy dokonywac¢ w grudniu 2022 r. zakupéw materiatéw, biletéw komunikacji miejskiej itp.,

ktore nie zostang wykorzystane do korca roku 2022 (nie nalezy tworzy¢ zapasow).

. W przypadku, gdy na rzecz Uczelni, w roku 2022 zostata zrealizowana dostawa lub wykonana ustuga,

a nie otrzymano faktury, fakt ten nalezy bezwzglednie zgtosi¢ pisemnie do Kwestury do dnia

20.01.2023r.

. Faktury przelewowe dostarczone do Kwestury w dniu 30.12.2022 r. po godzinie 10:00 nie zostang

zaptacone w tym dniu.

. Terminy sktadania dokumentdéw zostaty przyspieszone w stosunku do poprzedniego roku ze wzgledu

na wdrozenie przez Uczelnie nowego systemu informatycznego i przejscie od 1 stycznia 2023 r.

na prace w systemie ERP.

Kwestor

CEn S,y

mgr Agnieszka Lochman



Zatacznik do komunikatu nr 5 Kwestora ZUT z dnia 24 listopada 2022 .

Harmonogram skiadania dokumentéw finansowo-ksiegowych za rok 2022

w ZUT w Szczecinie

Obszar: Finanse

Termin sktadania

Lp. Wyszczegdlnienie Uwagi
dokumentoéw do:
Po tym terminie wstrzymuje sie wyptate
1 Sktadanie wnioskéw o wyptate zaliczki. 09.12.2022r.
wszelkich zaliczek.
Nierozliczona kwota zaliczki moze
Rozliczenie zaliczek gotéwkowych na zakupy skutkowac opodatkowaniem przez Urzad
2 14.12.2022 .
oraz koszty podrézy stuzbowych. Skarbowy jako ,,przychdd z innych
zrédet”.
Wstrzymanie mozliwosci ptatnosci przy
uzyciu kart ptatniczych od 14.12.2022 r.
Rozliczenie stuzbowych kart ptatniczych do wysokosci
3 14.12.2022 r. do 31.12.2022 r. Dostarczenie opisanych
ustalonego limitu.
i zatwierdzonych dokumentéw
finansowo-ksiegowych.
Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowych
Rozliczenie kosztéw podrdézy stuzbowych krajowych
4 12.12.2022r. — odbywajacych sie po tym terminie —
i zagranicznych.
niezwtocznie po powrocie.
Blokada Srodkdéw pienieznych
Faktury za zakupy materiatéw, ustug obcych, aparatury, na wewnatrzwspdlnotowe nabycie
5 14.12.2022 r.
srodkéw trwatych i za pozostate zakupy. towardéw, import towardéw i ustug do dnia
17.12.2022r.
Oswiadczenie o uzywaniu samochodu osobowego
6 29.12.2022r.
w celach stuzbowych do jazd lokalnych za m-c X11/2022.
Wopfata do banku gotéwki ze sprzedazy ustug
7 30.12.2022r.

zaewidencjonowana w kasach fiskalnych.




Obszar: Wynagrodzenia

Zatacznik do komunikatu nr 5 Kwestora ZUT z dnia 24 listopada 2022 r.

Termin skfadania

Lp. Wyszczegdlnienie Uwagi
dokumentéw do:
Osoby odpowiedzialne za przygotowanie
rozliczenia wymienionych tytutéw,
zobowigzane sg do dokonania
Wynagrodzenia osobowe dotyczace roku 2022, tj.: szczegétowej analizy tak,
1 godziny ponadwymiarowe, recenzje, promotorstwo, 16.12.2022r. aby wynagrodzenia te zostaty wyptacone
itp. w roku 2022. Niewyptacenie
wynagrodzen z tych tytutéw skutkuje
niezaliczeniem ich do kosztéw uzyskania
przychoddw.
Umowy zlecenia i o dzieto, w ktérych koricowa datg
realizacji umowy jest grudzier 2022 roku oraz umowy Dokumenty nalezy sktada¢ do Dziatu
2 30.12.2022r.
zlecenia i o dzieto, ktdrych etapy koriczg sie w grudniu Wynagrodzen.
2022.
Dokumenty nalezy sktada¢ do Dziatu
Rachunki dotyczace wynagrodzen bezosobowych Wynagrodzen.
3
i honorariéw. 09.12.2022r. Wyptata w dniu 20.12.2022r.
16.12.2022r. Wyptata w dniu 28.12.2022 r.
Zatgczniki do list wynagrodzen osobowych
Dokumenty nalezy sktadaé do Dziatu
4 pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu za m-c 20.12.2022r.
Wynagrodzen.
X11/2022 r.
Utworzenie i zatwierdzenie zbioru przyznanych
w grudniu $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Sporzadza Dziat Socjalny.
5 Swiadczen Socjalnych (ZFSS), w tym podlegajacych 15.12.2022r.
opodatkowaniem podatkiem dochodowym od 0séb Wyptata swiadczer 21.12.2022 .
fizycznych.
Ztozenie danych przez kierownika Wydawnictwa
Uczelnianego do informacji podatkowej za rok 2022 w Dokumenty nalezy sktada¢ do Dziatu
6 30.12.2022 .

zakresie przekazywanych autorom tzw. egzemplarzy

autorskich.

Wynagrodzen.




Obszar: Ksiegowos¢

Zatacznik do komunikatu nr 5 Kwestora ZUT z dnia 24 listopada 2022 r.

Termin sktadania

Lp. Wyszczegoélnienie Uwagi
dokumentéw do:

Faktury dotyczace sprzedazy za 2022 rok
nalezy wystawi¢ w systemie HMS
najpoiniej z datg wystawienia

1 Faktury za sprzedaz towaréw i ustug. 30.12.2022rr.
30.12.2022 r. (brak mozliwosci
wystawienia faktur w HMS z datg
2023 roku).

Inwentaryzacja niezakoriczonych prac naukowo-
2 23.01.2023r.

badawczych (produkcja w toku na 31.12.2022r.)

Obszar: Majatek i sSrodki trwate

Lp.

Wyszczegdlnienie

Termin sktadania

dokumentéw do:

Uwagi

1) Dokumenty ewidencjonujace materiaty i towary:
PZ — przyjecie materiatéw, WZ — wydanie na

zewnatrz, RW — rozchdéd wewnetrzny;

30.12.2022 .

2) Dokumenty ewidencjonujgce $rodki trwate
oraz wartosci materialne i prawne: OT - przyjecie
srodka trwatego, PT — protokét przekazania-

przyjecia srodka trwatego;

30.12.2022rr.

3) Protokoty likwidacyjne - LT

16.12.2022 r.

Protokoty komisji inwentaryzacyjnej.

13.01.2023 .

Uzgodnienie stanu ilosciowego materiatéw ewidencji
ksiegowej z ewidencjg ksiegowosci materiatowe;j

wg stanu na dzier 31.12.2022 r., oraz ksiegozbioru

wg ewidencji Biblioteki Gtdwnej z ewidencjg ksiegowa.

05.01.2023 r.

Sprawozdanie o stanie zbioréw Biblioteki Gtdwnej
wraz z zestawieniem wptywdw, protokotéw ubytkow

i protokotéw inwentaryzacyjnych.

30.12.2022r.

Protokoty inwentaryzacyjne srodkdéw trwatych

w budowie (inwestycje budowlane).

05.01.2023 r.

Sporzgdza Dziat Techniczny.

Wydatkowanie sSrodkéw z dotacji celowych (zaréwno
w obszarze dziatalnosci dydaktycznej jak i naukowej)
przyznanych na 2022 r., dotyczacych zadan

inwestycyjnych.

31.12.2022r.

Tzn., ze nastgpi dostawa/wykonanie
ustugi jak i zafakturowanie przedmiotu
dostawy/ustugi oraz przelew $rodkéw
finansowych z rachunku bankowego

Uczelni do kontrahenta.




