POLECENIE SLUZBOWE NR 7
Rektora Politechniki Krakowskiej
im. Tadeusza Ko sciuszki
z dnia 30 pa zdziernika 2007 r.
znak R.0201-85/2007

w sprawie prac bilansowych za 2007 r.

W celu zapewnienia kompletnego i terminowego sptywu dokumentéw finansowo-
ksiegowych, co warunkuje rzetelne opracowanie i sporzadzenie sprawozdania
finansowego za 2007 r. niniejszym polecam, co nastepuje:

1. Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Maj atkowej zapewni petne wykonanie za 2007 r.
planu inwentaryzacji. Termin zakonczenia spisOw z natury we wszystkich jednostkach

uptywa
14.12.2007 r.

2. Dzial Inwentaryzacji i Gospodarki Maj atkowej dokona inwentaryzacji legitymacji
pracowniczych w Dziale Spraw Osobowych, znaczkéw pocztowych w Wydawnictwie
PK i w Bibliotece PK oraz drukéw $cistego zarachowania w jednostkach
prowadzacych studia podyplomowe wg stanu na 31.12.2007 r. zgodnie
z zarzadzeniem Nr 22 Rektora PK z dnia 19 lipca 2007 r. w sprawie zasad
gospodarowania drukami scistego zarachowania w Politechnice Krakowskiej.

Termin 07.01.2008 r.

3. Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna zapewni rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych z przeprowadzonych inwentaryzacji srodkow trwatych (w tym
wyposazenia), materiatdw, aparatury zakupionej do umow, drukéw Scistego
zarachowania, wydawnictw, legitymacji pracowniczych.

Termin 11.01.2008 r.

4. Prorektor ds. Nauki powota komisje do przeprowadzenia, w celu weryfikacji
z dokumentami, inwentaryzacji prac naukowo-badawczych, badan wiasnych,
dziatalnosci statutowej, projektéw badawczych (grantow), dziatalnosci wspomagajace;j
badania. Stopien zaawansowania w procentach stwierdzi jednostka wykonujgca
prace na podstawie analizy pracochtonno$ci tematu.

Termin 15.02.2008 r.



5.

10.

11.

Kanclerz powota komisje do przeprowadzenia inwentaryzacji robét w toku:

a) w Sekcji Poligrafii — wg stanu na 31.12.2007 r. w jednostkach rzeczowych;
komisja ta dokona réwniez wyceny robot w toku i weryfikacji z kosztami
rzeczywistymi oraz podejmie decyzje w sprawie roznic inwentaryzacyjnych,

b) w Wydawnictwie PK — wyrobow gotowych wg stanu na 31.12.2007 r.

Termin 07.01.2008 r.

Jednostki  organizacyjne prowadz gce studia podyplomowe sporzadzag
inwentaryzacje poniesionych naktadow wg kosztu planowanego na 31.12.2007 r.
Inwentaryzacja ta polega na weryfikacji planowanych nakladéw z poniesionymi
kosztami rejestrowanymi w Dziale Ksiegowosci; arkusze inwentaryzacyjne muszg by¢
podpisane przez osobe zatrudniong na stanowisku ds. ksztatcenia podyplomowego.

Termin 18.01.2008 r.

Kierownicy administracyjni wydziatow i wyznacze ni pracownicy w jednostkach
prowadz gcych studia podyplomowe dokonajg rozliczenia drukéw Scistego
zarachowania oraz przekazg do Dzialu Ksiegowosci sprawozdanie roczne zgodnie
z zarzadzeniem Nr 22 Rektora PK z dnia 19 lipca 2007 r. w sprawie zasad
gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Politechnice Krakowskiej.

Termin 07.01.2008 r.

Dziat Ksiegowos$ci zorganizuje przeprowadzenie inwentaryzacji inwestycji
rozpoczetych wg stanu na 31.12.2007 r., Dziat Zaopatrzenia oraz Dziat Inwestycji
i Remontéw przeprowadzg weryfikacje tych zapisow ze stanem faktycznym oraz
udokumentujg ten fakt podpisem na arkuszu spisu z natury.

Termin 25.01.2008 r.

Ostateczny termin pobierania zaliczek  na zakupy i ustugi zwigzane z dziatalnoscig
dydaktyczna, umownag i pozostatg uptywa

07.12.2007 r.

Jednostki organizacyjne  rozliczg wszystkie zaliczki state i jednorazowe do
17.12.2007 roku , z wyjatkiem Dziatu Zaopatrzenia, Dziatu Organizacyjnego i Biblioteki
PK, ktore rozliczg zaliczki do

27.12.2007 r.

i przekazg do Dzialu Finansowego wszystkie dokumenty zwigzane z ww.
rozliczeniami.

Jednostki organizacyjne dostarczg do Dzialu Pfac dokumenty dotyczace
wynagrodzen bezosobowych i honorariow.

Termin 14.12.2007 r.



12. Jednostki organizacyjne dziatalno s$ci podstawowe] dostarczg do Biura Planowania
(Sekcja Rozliczen) rozliczenie godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich
za rok akademicki 2006/2007.

Termin 16.11.2007 r.

13. Biuro Planowania (Sekcja Rozlicze n) przekaze do Dzialu Ptac wykazy godzin
ponadwymiarowych nauczycieli akademickich za rok akademicki 2006/07.

Termin 16.11.2007 r.

14. Dziat Spraw Osobowych przekaze do Dzialu Ptac wykazy wykorzystanych urlopow
nauczycieli akademickich.

Termin 16.11.2007 r.

15. Dziat Spraw Osobowych przekaze do Dzialu Pac polecenia wyptat refundaciji
,wczasow pod gruszg” dla:

a) nauczycieli akademickich w terminie do 16.11.2007 r.
b) pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi w terminie do
12.12.2007 r.
oraz przekaze do Dzialu Ksiegowosci pismo dotyczace naliczenia dodatkowego FSS
na rzecz emerytow i rencistow za 2007 r. w terminie do 07.01.2008 r.

16.Jednostki organizacyjne dziatalno $ci podstawowe] przekazg do Dzialu
Ksiegowosci rozliczenia wynagrodzen osobowych za IV kwartat 2007 r. pracownikéw
naukowych, naukowo-dydaktycznych, inzynieryjno-technicznych z uwzglednieniem
projektéw badawczych (grantéw), badan wiasnych i dziatalnosci statutowej.

Termin 14.12.2007 r.

17.Wszystkie jednostki organizacyjne  uporzadkujg ewidencje i rozliczenie materiatowe
celem urealnienia zuzycia materiatbw we wszystkich rodzajach dziatalnosci. Decyzje
korygujace nalezy dostarczy¢ do Dziatu Ksiegowosci.

Termin 11.01.2008 r.

18. Jednostki organizacyjne przekazg do Dziatlu Ksiegowosci wszystkie dokumenty
dotyczace realizacji w 2007 r:

a) dostaw materiatow, srodkéw trwatych i aparatury,
b) wykonanych ustug.
Termin 11.01.2008 r.

19. Dziat Inwestycji i Remontow  rozliczy i uzgodni z Dzialem Ksiegowosci wszystkie
materiaty powierzone obcym jednostkom.

Termin 07.01.2008 r.



20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Kierownicy: Domow Studenckich I Domu Asystenta PK przedtozg zestawienie
miesieczne za grudzieh 2007 r. optat za miejsca, tacznie z wykazami 0so6b
zalegajacych z optatami wg stanu na 31.12.2007 r.

Termin 07.01.2008 r.

Kierownicy tematéw prac naukowo-badawczych (BW, DS, grantéw) i umow
Z podmiotami gospodarczymi dokonajg uzgodnien wiasnych ewidencji kosztow
z ewidencjg prowadzong w Dziale Ksiegowosci.

Termin 18.01.2008 r.

Dziat Bada h Naukowych przekaze do Dziatu Ksiegowosci wykaz kosztéw posrednich
realizowanych w 2007 r. grantow oraz uméw z podmiotami gospodarczymi.

Termin 11.01.2008 r.

Ostateczny termin sktadania w Dziale Finansowym dokumentow finansowo-
ksiegowych (rachunkow, faktur VAT, faktur korygujacych, delegacji, rozliczen
materialowych, rozliczen wewnetrznych) przez wszystkie jednostki organizacyjne

uptywa
11.01.2008r.

Dziat Spraw Osobowych uzgodni wykorzystanie funduszu $wiadczen socjalnych
z zapisami w Dziale Ksiegowosci.

Termin 18.01.2008 r.

Organizatorzy konferencji, sympozjéw, seminari6  w itp., dla ktérych otwarte jest
subkonto w PK, a imprezy te zostaly zakonczone, dokonajg rozliczeh dochodow
i kosztow w Dziale Ksiegowosci. W przypadku przeniesienia $srodkow i kosztow na
nastepny rok, organizatorzy ztozg stosowne pisemne wyjasnienie.

Termin 11.01.2008 r.

Dziat Ksi egowo $ci uzgodni wartosciowo z Bibliotekg PK i bibliotekami instytutowymi
ksiegozbiory wg stanu na 31.12.2007 .

Termin 18.01.2008 r.

Dziat Inwestycji i Remontéw  uzgodni z Dzialem Ksiegowosci poniesione koszty
Z tytutu remontéw i inwestycji budowlano-montazowych.

Termin 18.01.2008 r.

Rzeczowe skladniki maj atkowe pozostajace po zakonczeniu uméw z podmiotami
gospodarczymi i MNiSW oraz w ramach bezzwrotnej pomocy zagranicznej nalezy
rozliczy¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Dokumenty OT, protokoty



przekazania innych skiadnikbw majatkowych i dokumenty likwidacji jednostki
organizacyjne przekazg do Dzialu Ksiegowosci.

Termin 11.01.2008 r.

29. W przypadku niemo znosci, z przyczyn obiektywnych, dotrzymania terminéw
podanych  wniniejszym  poleceniu  stuzbowym,  kierownicy jednostek
organizacyjnych zobowigzani sg do pisemnego powiadomienia o tym Kwestora PK
w terminie do

18.01.2008 r.

30. Ostateczny termin  dokonania wszelkich rozliczen zwigzanych z kosztami,
dochodami, stratami i zyskami oraz zapasami PK dotyczgcymi roku 2007 uptywa

21.01.2008 r.

31. Dziat Finansowy sporzadzi wykaz niepodjetych rachunkow (refundacji) z kasy PK
dotyczacych kosztéw 2007 r.

termin 21.01.2008 r.

32. Ostateczny termin dekretacji dokumentow finansowo-ksiegowych w Dziale
Ksiegowosci za rok 2007 uptywa

22.01.2008 r.

33. Dziat Ksiegowo $ci przeprowadzi inwentaryzacje rozrachunkéw z dostawcami
i odbiorcami wg stanu na 31.12.2007 r.

Termin 31.01.2008 r.

34. Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna  sporzadzi roczne sprawozdanie z przebiegu
rozliczen inwentaryzacyjnych, zawierajgce ocene catoksztattu spraw zwigzanych
Z inwentaryzacja.

Termin 31.01.2008 r.

35. Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Maj atkowej ustali wielkos¢ zapasow
nadmiernych i nieprawidtowych wg stanu na 31.12.2007 r.

Termin 18.01.2008 r.

36.W ksiegach roku 2008 nie mog a by¢é ewidencjonowane bez mojej decyzji zadne
dokumenty dotycz ace roku 2007.



ZOBOWIAZUJE:

a) kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych oraz kierownikow projektow
badawczych do zapoznania wszystkich podlegtych prac ownikéw z tre $cig
niniejszego polecenia,

b) odpowiednich pracownikow do realizacji niniejsze go polecenia w ustalonych
terminach,

c) Kwestora PK do zadania odpowiednich wyja $nien od pracownikOw
dostarczaj aqcych rozliczenia i dokumenty z opd  znieniem oraz do ich opiniowania.

REKTOR

prof.dr hab.inz. J6zef Gawlik



