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Petnomocnicy Kwestora
Pracownicy stuzb finansowych UW

W zwigzku ze zblizajgcym sie terminem zamkniecia ksigg rachunkowych roku

obrotowego 2022 przekazuje ponizej informacje i zalecenia w tym zakresie:

1)

2)

3)

Raporty kasowe i bankowe (ztotowe i walutowe) oraz rejestry sprzedazy nalezy
dostarczy¢ do Kwestury najpézniej do 5 stycznia 2023 r.

Do raportow kasowych z 30.12.2022 r. prosze o dotgczenie oryginatéw protokotu
kontroli kasy wraz ze spisem ewentualnych depozytéw.

Prosze o odprowadzenie gotéwki z kas na koniec roku do banku. Na wydatki
realizowane w pierwszych dniach stycznia 2023 r. nalezy zaméwi¢ gotéwke. Na
dzien 31.12.2022 r. w kasie nie powinno by¢ gotéwki. Dopuszcza sie nie
odprowadzanie bilonu, pod warunkiem, ze stan gotéwki w kasie nie przekracza 100
zt (w bilonie). W takiej sytuacji w raporcie kasowym pojawi sie saldo, o wysokosci
ktérego nalezy przekazaé informacje (email: anna.goscinska@adm.uw.edu.pl)
natychmiast po sporzadzeniu ostatniego raportu w 2022 r. (tj. najpdzniej
30.12.2022 r.). Ksiggowania wptaty do banku lub Kasy Gtéwnej nalezy dokonaé na
koncie 2560000000.

Prosze o dofozenie nalezytej starannosci przy rozliczeniu wykazywanych na
kontach 2330000000, 2341000000 i 2342000000 zobowigzan i naleznosci
pracownikow. Nalezytg staranno$¢ nalezy dotozy¢ réwniez przy rozliczeniach
dotyczacych uzytkownikéw kart ptatniczych (konto 2990000000) oraz przy
rozliczeniu transakcji krajowych i walutowych zrealizowanych kartami ptatniczymi
uzywanymi przez pracownikéw UW (konta 292000000, 293000000). Konta te na
31.12.2022 r. mogg posiada¢ saldo tylko w szczegélnie uzasadnionych
przypadkach. Kazdy taki przypadek wymaga krotkiego uzasadnienia, ktére nalezy
przekazac najpozniej do 13.01.2023 r. do Dziatu Likwidatury i Ewidencji Ksiegowe;,
a w odniesieniu do transakcji kartami ptatniczymi do Sekcji Rozliczers Wydziatéw.

Prosze o wnikliwg analize kont rozliczen:
a) z kontrahentami, tj. nalezno$ci i zobowigzan, w tym przedptat.

Zwracam uwage na terminowo$¢ regulowania ptatnosci, a w przypadku
wptat naleznoéci po terminie, koniecznos$ci egzekwowania odsetek zgodnie
z Zarzadzeniem Rektora nr 63 z dnia 18 czerwca 2018 r. w sprawie zasad
dochodzenia naleznosci w Uniwersytecie Warszawskim).
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4)

o)

6)

7)

8)

9)

b) wewnetrznych, tji. kont 1490000000, 2570000001, 2570000002,
2590000001, 2590000002, 2770000000, 2790000000.

Do 16.12.2022 r. nalezy zakonczy¢ wszelkie zalegte przewalutowania i refundacje
dotyczgce transakcji, na ktorych dokonanie wptynety $rodki finansowe na konta
dewizowe oraz konta wyodrebnione dla projektow. W przypadku, gdy $rodki
wptynety miedzy 16 a 31.12.2022 r. dyspozycje zwigzane z refundacjg badz
przewalutowaniem nalezy przekaza¢ do Kwestury, jednak nie pozniej niz do
10.01.2023 r.

Do 16.12.2022 r. nalezy dokona¢ wszelkich pfatnosci z dotacji celowych
przyznanych na 2022 r. przez MNiSW na realizacje zadan inwestycyjnych ze
wzgledu na to, ze jedynie $rodki wydatkowane mogg byc rozliczone (art. 168
ustawy o finansach publicznych). W $wietle w/w przepisu zaciggniecie
zobowigzania nie oznacza mozliwosci rozliczenia wydatku, a dopiero jego
optacenie. Jezeli jednak zachodzi konieczno$¢ zwrotu srodkow, to dyspozycje w
tym zakresie nalezy ztozy¢ w Kwesturze zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt.
12 niniejszego pisma.

Dokumenty zrodtowe dotyczgce wykonanych ustug i dostarczonych towardow
w projektach inwestycyjnych, ktorych ptatno$¢ powinna by¢ zrealizowana do
16.12.2022 r. beda przyjmowane w Kwesturze do realizacji najp6zniej w dniu
12.12.2022 r.

Do 31.12.2022 r. nalezy zakonczy¢ wszelkie rozliczenia wewnetrzne (noty
obciazeniowe). Przypominam, ze noty wewnetrzne ksigguje jednostka przyjmujaca
note (obcigzana kosztami) oraz ze noty nalezy ewidencjonowa¢ w miesigcu,
w ktérym zostaty wystawione. Jezeli jednostka przyjmujaca note nie zaksigguje jej
we wiasciwym terminie (czyli za dany miesigc do 5 dnia nastepnego miesiaca),
wowczas Kwestura automatycznie zaksieguje ,otwarte” noty podczas zamykania
miesigca.

Dokumentacja przyjetych do uzytkowania do 31.12.2022 r. sktadnikéw
majatkowych (dowody OT i protokoly odbioru) powinna by¢ przekazana do
Kwestury najpézniej do 13.01.2023 r. Termin ten obowigzuje takze w zakresie
przekazania do Kwestury dokumentacji dot. obrotu sktadnikami majatkowymi (LT,
MN, MT, protokoty poinwentaryzacyjne). Sprawozdanie z uzgodnienia stanu
majatku bibliotecznego na dzien 31.12.2022 r. nalezy przekazac¢ najp6zniej do
13.01.2023 r.

Zamkniecie dziennikéw ksiegowych dotyczacych grudnia 2022 r. nastgpi w dniu
13.01.2023 r.

10)Dokumenty od kontrahentéw zewnetrznych dotyczgce kosztow 2022 r. (gtébwnie

mediow) otrzymane w okresie 16-20 stycznia 2023 r, muszg by¢ opatrzone data
wptywu do jednostki i przekazane niezwtocznie do Kwestury. Jednostki
wprowadzajgce samodzielnie dokumenty do systemu SAP ujmujg tego typu
przypadki w okresie specjalnym w SAP (tzw. ,13” miesigcu). W dniu 23 stycznia
2023 r. okres specjalny w SAP (tzw. ,13” miesigc) zostanie zamkniety. Oznacza to,
ze do 20.01.2023 r. do Kwestury muszg zosta¢ dostarczone wszystkie dokumenty
dotyczace roku 2022.

Uwaga. Tylko w module FI wystepuje okres specjalny tzw. ,13"miesigc. W zwigzku
z tym dokumenty stanowigce podstawe do wystawienia faktury VAT w projektach
dotyczace sprzedazy roku 2022 powinny by¢ dostarczone do Sekcji Kosztow
i Rozliczen Srodkéw z Funduszy Strukturalnych w terminie do dnia 5.01.2023 r.
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11)Okres od 23 do 31 stycznia 2023 r. jest przeznaczony na dokonanie wszelkich
uzgodnien
i niezbednych korekt. Po tym terminie nie bedzie mozliwe dokonanie
jakichkolwiek zapiséw ksiegowych dotyczacych 2022 r. na kontach zespotu
»4” i elementach PSP.
W tym okresie wytgcznie pracownicy Kwestury mogg tworzy¢ dzienniki ksiegowe
i dokonywac zapiséw w ksiegach.

12)Majac na uwadze fakt, ze w niektoérych realizowanych projektach (w tym z funduszy
strukturalnych) zgodnie z zapisami umowy (najczesciej 31.12.2022 r. lub
15.01.2023 r.) nalezy dokonaé zwrotu $rodkéw pienieznych w czesci
niewydatkowanej do korica roku to prosze o podjecie dziatari majgcych na celu jak
najwyzsze wydatkowanie otrzymanych $rodkéw i ograniczenie ich zwrotu do
minimum.

Dyspozycje zwrotu ww. $rodkéw prosze przekaza¢é do Kwestury
w nieprzekraczalnym terminie dwéch dni roboczych przed terminem zwrotu.
Prosimy o biezgce ksiegowanie wyciggéw bankowych.

Pisemna dyspozycja zwrotu $rodkéw powinna byé podpisana analogicznie jak
dokumenty finansowe (w wiekszosci projektéw kierownik projektu, dziekan,
petnomocnik kwestora) i zawiera¢ kwote do zwrotu, numery rachunkéw bankowych
oraz opis tytutu ptatnoéci. Prosze o doktadne sprawdzenie poprawno$ci kwoty do
zwrotu i uzgodnienie jej z kierownikami projektu.

13)Kwestura uruchamia 30.12.2022 r. dodatkowy termin wyptaty wynagrodzen
finansowanych z projektéw zaréwno dla osobowego jak i bezosobowego funduszu
ptac.
W przypadku korzystania z dodatkowej wyptaty nalezy dostarczy¢ rachunki
dotyczgce wyptat z bezosobowego funduszu i polecenia wyptaty z osobowego
funduszu ptac, najpdzniej do 09.12.2022 r.
Powyzszy termin powinien by¢ wykorzystany w projektach, ktére konczg sie w 2022
r,
a ich rozliczenie dokonywane metodg kasowa.
Nie bedzie wyptaty wynagrodzen finansowanych z projektéw z tytutu umowy
o prace, wynagrodzen uzupetniajgcych i dodatkéw zadaniowych (OFP) w dniu
10.01.2023 r. za grudzien 2022 r. Wyptata ta zostanie zrealizowana réwniez
w dodatkowym terminie 30.12.2022 r.
Informuje przy tym, ze:

a) nalezy zwréci¢é uwage na rozliczenie czasu pracy w celu unikniecia
ewentualnych probleméw z uznaniem zrealizowanych ptatnosci
wynagrodzen za koszty kwalifikowalne. Ptatnos¢ musi odbywacé sie zgodnie
z warunkami okreslonymi w umowie projektu,

b) od uruchomionego dodatkowo terminu wyptaty zostanie odprowadzona
zaliczka na ZUS, PPK i podatek dochodowy roéwniez 30.12.2022 r.

c) dokumenty dotyczgce wyptaty w dniu 10.01.2023 r. wynagrodzen
z bezosobowego funduszu ptac (koszty 2022 r.) prosze dostarczyé
w nieprzekraczalnym terminie do 16.12.2022 r.

Prosimy o kontrole dostepnosci srodkéw w projektach. W przypadku braku
mozliwosci zaksiegowania wyptat projektowych w zwigzku z przekroczeniem
budzetu, wyptaty zostang zrealizowane ze $Srodkéw wiasnych jednostki, bez
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mozliwoséci pdzniejszego przeksiegowania.

Ewentualne zapytania dotyczgce wyptat wynagrodzen prosze kierowa¢ na e-mail:

malgorzata.budzinska@adm.uw.edu.pl (OFP), izabela.grzesiuk@adm.uw.edu.pl

(BFP).

14)Przypominam o koniecznoéci biezgcego rozliczania w ksiegach wnioskow
o ptatno$é/raportow/sprawozdan sktadanych przez partneréw projektu liderowi
(Uniwersytetowi Warszawskiemu) w celu prawidtowego ustalenia salda konta
rozrachunkowego 208000000.

15) Dyspozycje do naliczenia kosztow posrednich w projekt,
w ktérych narzut kosztow posrednich jest naliczany manualnie ze wzgledu na brak
mozliwosci jednoznacznego wytgczenia kont zespotu ,4” z podstawy narzutu
prosze dostarczy¢ do dnia 13.01.2023 r.

16)Powyzsze terminy nie dotyczg SPUB-6w kornczgcych sie w 2022 r. Srodki te,
bowiem nalezy wydatkowaé¢ w terminie do 30.11.2022 r., co pozwoli na ich
rozliczenie w grudniu 2022 r.

17)Prosze réwniez o przeprowadzenie analizy wydatkéw finansowanych z subwencji,
zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci naukowej (ewidencjonowanych na
501/01). Przedstawiona tam warto$¢ bedzie wykazywana w sprawozdaniu PNT-01
za rok 2022.

Pragne podkreslié, ze 23 stycznia 2023 r. jest ostatecznym dniem
zamkniecia dziennikéw pochodzacych z innych jednostek organizacyjnych niz
Kwestura. Natomiast 31 stycznia 2023 r. jest ostatecznym terminem zakonczenia
w Kwesturze uzgodnien i korekt.

Dotrzymanie powyzszych terminéw pozwoli na prawidtowe rozliczenie
subwengciji i dotacji otrzymanych z MNiSW, $rodkéw europejskich, a takze na sprawne
przygotowanie sprawozdania finansowego Uniwersytetu i rozliczenie jednostek oraz
zamieszczenie prawidtowych danych w deklaracjach podatkowych i niedopuszczenie
do obcigzenia Uczelni odsetkami karno-skarbowymi.

Ponadto informuje, ze natozone na Uczelnie obowigzki wynikajgce z ustawy
o rachunkowosci dot. m.in. zachowania zasady memoriatu i wspdtmiernosci
przychodéw i zwigzanych z nimi kosztéw (art. 6) oraz koniecznos$ci wprowadzenia do
okresu sprawozdawczego kazdego zdarzenia, ktére nastgpito w okresie
sprawozdawczym (art.20 ust.1), wymagajg by podane w pidmie terminy zostaty
zachowane.
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