Zarzadzenie nr 108/2017
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Wschodnioeuropejskiej w Przemyju
z dnia 21 grudnia 2017 r.

w sprawie prac bilansowych za 2017 r. w Restwowej Wyzsze] Szkoty Wschodnioeuro-
pejskiej w Przemyslu

§1

W celu zapewnienia kompletnego i terminowego sphaakumentéw finansowo-

ksiegowych, warunkujcego rzetelne opracowanie sprawozdania finansovzagmwk 2017,
niniejszym zargdzam, co nagpuje:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

DKW zapewni petne wykonanie planu inwentaryzacjirala 2017. Termin zakazenia
spisOw z natury we wszystkich jednostkach uptywaniu 31.01.2018 r.

Jednostki organizacyjne PWSW zapeyrozliczenie w zakresie posiadanego dtiaj,
roznic inwentaryzacyjnychsrodkow trwatych (w tym wyposania), materiatow,
aparatury, drukow scistego zarachowania, legitymacji pracowniczych. rniia
zakaczenia prac ustalam i%.02.2018 r.

BIB przeprowadzi inwentaryzacjyvydawnictw i zbioréw bibliotecznych wedtug stana n
31.12.2017 r. Termin wykonania prac ustalan8h#1.2018 r.

Jednostki organizacyjne PWSW prowackz studia podyplomowe (kursy, szkolenia)
sporadza inwentaryzagj poniesionych naktadow wedtug kosztu planowanego na
31.12.2017 r. Inwentaryzacja ta polega na weryjikgdanowanych nakladdéw
z poniesionymi kosztami rejestrowanymi w DKW. Temnziakaiczenia prac ustalam na
26.01.2018 .

Jednostki organizacyjne prowade studia podyplomowe (kursy, szkolenia), po
uzgodnieniu rozlicze kosztéw i przychodéw w DKW (w przypadku edycji ajacych
na przetomie 2017/2018), #Zp pisma wnioskujce o przeniesienie przychodow lub
kosztoéw na rok 2018. Termin wykonania ustalan26®1. 2018 r.

Jednostki organizacyjne prowadygch studia podyplomowe (kursy, szkolenia) dokenaj
rozliczenia drukowécistego zarachowania oraz przekalo DKW sprawozdanie roczne.
Termin zak@czenia prac ustalam 122.01.2018 r.

DAT przeprowadzi inwentaryzagcjnwestycji, remontéw wraz dokumentadgchniczi
zakaiczonych w 2017 r. orazgbacych w toku i przekze arkusze spisu z natury do
DKW w celu przeprowadzenia weryfikacji. Termin zékmenia prac ustalam na
22.01.2018 .

Ostateczny termin pobierania zaliczek na zakupystugi zwhzane z dzialalriwia
dydaktyczni i pozostad uptywa22.12.2017 r.

Jednostki organizacyjne PWSW rozlcavszystkie zaliczki (state i jednorazowe)
w terminie do22.12.2017 1, z wyjgtkiem DKA, DAT, SEK i BIB, dla ktorych termin
rozliczenia zaliczek ustalam 2§.12.2017 r.

Jednostki organizacyjne dostagczlo DKW dokumenty dotyexe wynagrodze
bezosobowych i honorariow w terminie 82.12.2017 rDokumenty dostarczone po tym
terminie nie lda skutkowaty wyptag wynagrodzé w 2018 r.

Ostateczny termin rozliche godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich
ustalam n&27.12.2017 r.DKA przekaze do DKW wykazy godzin ponadwymiarowych
nauczycieli akademickich za rok akademicki 201672@1terminie dd22.12.2017 r.

DKA przekaze do DKW wykazy wykorzystanych urlopdw nauczyciakademickich
w terminie da22.12.2017 r.

Komisja Socjalna przeka do DKW zestawienie polegewyptat ,dofinansowania do
wypoczynku” w terminie d@2.12.2017 r.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Wszystkie jednostki organizacyjne PWSW updikaja ewidencg i rozliczenie
materialdbw w celu urealnienia zycia materiatow we wszystkich rodzajach dziatato
Decyzje korygujce naley dostarczy do DKW w terminie dd.6.01.2018 r.

Wszystkie jednostki organizacyjne PWSW updkujs dokumentag wymagajcs
przekazania do Archiwum PWSW i przekadpowiednie zestawienia do ARW. Termin
przeprowadzenia tych prac ustalami3a02.2018 r.

Jednostki organizacyjne PWSW przekado DKW wszystkie posiadane dokumenty
dotyczce realizacji w 2017 r. dostaw materiatowodkow trwatych i aparatury oraz
wykonanych ustug w terminie d2.01.2018 r.

Jednostki organizacyjne PWSW rozlici uzgodni z DAT wszystkie materiaty
powierzone obcym jednostkom w terminie ®01.2018 r.

Kierownik DST przedtay do DKW zestawienie miegizne za grudzie2017 r. optat za
miejsca noclegowe oraz przedstawi wykaz oséb zplegeh z tymi optatami wedtug
stanu na 31.12.2017 r. w terminie 2.01.2018 r.

Komisja Socjalna uzgodni wykorzystanie ZaktadowEgadusziSwiadczeé Socjalnych

z zapisami w DKW w terminie d22.01.2018 r.

Jednostki organizage w 2017 r. konferencje (sympozja, seminaria ,itgly ktorych
otwarte zostalo subkonto, a przegi&iccie zostalo zak@czone, dokongj rozliczea
dochodow i kosztow w DKW, natomiast w przypadkueaztwzigé niezakaczonych
ztoza odpowiednie pismo wnioskage o przeniesienie przychodoéw (kosztow) na rok
2018. Termin zakaczenia prac ustalam 122.01.2018 r.

DKW przeprowadzi inwentaryzacjrozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami na
podstawie wzajemnego potwierdzenia sald wedtugusten31.12.2017 r. w terminie do
16.02.2018 r.

DAT sporzdzi roczne sprawozdanie z przebiegu rozkczewentaryzacyjnych,
zawierajce ocer catoksztaltu spraw zwzanych z inwentaryzagj Termin wykonania
prac ustalam n46.02.2018 r.

DKW ustali wielkag¢ zapaséw nadmiernych i nieprawidtowych wedtug starau
31.12.2017 r. Termin wykonania prac ustalan28#2.2018 r.

W przypadku niemanaosci, z przyczyn obiektywnych, dotrzymania termindadpnych
W niniejszym zarzdzeniu, kierownicy jednostek organizacyjnych obgpani g do
pisemnego powiadomienia o tym DKW.

W ksiggach dla roku 2018 nie mgdoy¢ ewidencjonowane bez mojej decyzpdne
dokumenty dotycgce roku 2017.

Zobowigzuje:

1.

2.

3.

Kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych 8W do zapoznania podlegtych
pracownikow z trécig niniejszego zaglzenia.

Kierownikow i pracownikéw poszczegélnych jednostekganizacyjnych PWSW do
realizacji postanowieniniejszego zagdzenia w ustalonych terminach.

Kwestora PWSW dazgdania wyjdnien od pracownikow dostarczajych rozliczenia
i dokumenty z opinieniem oraz do ich opiniowania.

§2

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



