Gliwice, 18.11.2016r.

wg rozdzielnika AK/ 1/2016/2017

dot.: Terminéw rozliczenia i skladania w Kwesturze dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych w 2016 r.

W zwiazku ze zblizajacym sie terminem sporzadzania sprawozdania finansowego za rok 2016, przypominam
o koniecznoéci dokonania rozliczenia i ztozenia w Kwesturze wszystkich dokumentéw dotyczacych operacji

finansowych 2016 roku, a mianowicie :

e wszystkich pobranych zaliczek ( na delegacje, wydatki rzeczowe, pobory itp.)
- do 16 grudnia 2016r.

Pracownikom, ktérzy nie dokonaja rozliczen zaliczek w w/w terminie zostana one doliczone, zgodnie
z ustawa o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, do podstawy opodatkowania.

e  Wszystkich przekazanych zaliczek dostawcom na podstawie pism i faktur ,,PROFORMA”
- do 9 stycznia 2017r.

e list wynagrodzen za praktyki studenckie dotyczace roku 2016
- do 16 grudnia 2016r.

e delegacji do rozliczenia
- do 9 stycznia 2017r.

e  faktur za wykonane w catosci lub czgéciowo ( etapy ) prace badawcze
- do 9 stycznia 2017r.

e  kwitéw magazynowych rozchodowych i przychodowych, dowodéw OT do zakonczonych zadaf
inwestycyjnych w 2016r., protokotéw ztomowania, PT, PP, protokotéw nabycia i ubytkéw ksiegozbiorow,
przeceny Wydawnictw Naukowych

- do 9 stycznia 2017r.

e wszystkich wystawionych w 2016 roku rachunkow i faktur za materiaty, aparature
i ustugi, potwierdzonych i opisanych,
- do 9 stycznia 2017r.

e sprawozdan z odptatno$ci za akademiki, Dom Asystenta
- do 9 stycznia 2017r.

e pism w sprawie przeksiegowan dotyczacych roku 2016 w nieprzekraczalnym terminie
- do 9 stycznia 2017r.

Proszg réwniez o pobranie nalezno$ci w terminie nieprzekraczalnym do 16 grudnia 2016r:
e zadelegacje stuzbowe,

przedtozone do rozliczenia rachunki gotowkowe,
naleznosci znajdujace si¢ w depozycie.



Przypominam, ze srodki otrzymane od sponsora jako darowizna nalezy wykorzysta¢ do 31 XII 2016r.

Przypominam rdéwniez o obowiazku :

* uregulowania prawa wlasnosci aparatury zakupionej do zakoniczonych prac badawczych.
Wykazy aparatury zakupionej do prac BK, BKM, powinny by¢ sporzadzone szczegbtowo wg
poszczegblnych faktur zakupu.
' wykazy mozna pobra¢ z : http:/archiwalna.polsl.pl/adc/druki.htm

. sporzadzenia inwentaryzacji rob6t w toku wg stanu na dzien 31 grudnia 2016 r. w terminie do

20 stycznia 2017 r. - druki tej inwentaryzacji znajduja si¢ na stronie : http:/archiwalna.polsl.pl/adc/

* rozliczenia i zamkniecia zadan inwestycyjnych zakoriczonych w 2016T.

- do 13 stycznia 2017r.

W arkuszach spisowych inwentaryzacji rob6t w toku prosze wykaza¢ wszystkie prace objete
ewidencja umownej dziatalnosci badawczej ( prace NB, U, W, O ), ktére beda kontynuowane w 2017r.

bez wzgledu na stopiefi ich zaawansowania.

Prace o symbolach BK, BKM, BKS, ktére beda kontynuowane w 2017 r. prosze wykaza¢
w odrebnym zestawieniu. ’

Informuje, ze w grudniu 2016 r. przewidziane sa dwa terminy wyplat z tytutu zawartych umow
zlecenie i uméw o dzielo — 15-go i 22-go grudnmia ( tylko w przypadku zachowania terminu zlozenia

dokumentacji w pok. 343, 310A — do 7 grudnia br.).

Prosze o bezwzgledne przestrzeganie wyzej podanych terminéw.

Z-ca Kanclerza - Kwestor

mgr Krystyna PREDA

Otrzymujq :

- wszystkie jednostki i komérki organizacyjne Uczelni, L-C
- petnomocnicy Kwestora




