
 

 

Znak sprawy: DLO.0210.5.1.2025 

W związku ze zbliżającym się terminem sporządzenia sprawozdania finansowego za 2025 rok przypomina się 
o konieczności: 

1) zarejestrowania w SOD, dokonania rozliczenia, zaakceptowania w SOD i złożenia w Sekretariacie Kwestora (RKS) 
wszystkich dokumentów dotyczących operacji finansowych prowadzonych w 2025 roku w terminach do: 

a) 8 grudnia 2025 roku: list wynagrodzeń za praktyki studenckie, które odbyły się w 2025 roku, dokumentów 
do wypłat wynagrodzenia osobowego, w tym dodatków do wynagrodzenia, list wypłat stypendiów 
i konkursów (do Sekcji Kadr i Sekcji Płac), 

b) 15 grudnia 2025: rachunków UMC (do Sekcji Płac), 

c) 19 grudnia 2025 roku: pobranych zaliczek na delegacje, wydatki rzeczowe, pobory itp.; pracownikom, 
którzy nie dokonają rozliczeń zaliczek w ww. terminie, zostaną one doliczone do podstawy opodatkowania 
zgodnie z ustawą o podatku dochodowym od osób fizycznych, 

d) 9 stycznia 2026 roku: 

− zaliczek przekazanych dostawcom na podstawie pism i faktur pro forma, 

− delegacji do rozliczenia, 

− faktur za wykonane w całości lub częściowo (etapy) prace badawcze, 

− raportów miesięcznych z kas fiskalnych, 

− kwitów magazynowych rozchodowych i przychodowych, dowodów OT do zakończonych w 2025 roku 
zadań inwestycyjnych, protokołów złomowania, PT, PP, protokołów nabycia i ubytków księgozbiorów, 
przecen wydawnictw naukowych, 

− protokołów inwentaryzacji towarów oraz materiałów, 

− potwierdzonych i opisanych rachunków, faktur za materiały, aparaturę i usługi oraz not księgowych 
z 2025 roku, 

− sprawozdań z odpłatności za domy studenckie i Dom Asystenta, 

− zestawień kosztu własnego sprzedaży za grudzień 2025 roku − dotyczy sklepów internetowych, 

− pism w sprawie przeksięgowań dotyczących 2025 roku, 

− kart czasu pracy za 2025 rok według podpisanych aneksów; 

2) pobrania w nieprzekraczalnym terminie do 19 grudnia 2025 roku należności związanych z rozliczeniem: 

a) delegacji służbowych, 

b) rachunków gotówkowych; 

3) wykorzystania do 31 grudnia 2025 roku środków otrzymanych jako darowizna i sponsoring; 

4) uregulowania prawa własności aparatury zakupionej do zakończonych prac badawczych; 



 

 

5) przesłania do 16 stycznia 2026 roku arkuszy spisu z natury robót w toku według stanu na dzień 
31 grudnia 2025 roku (druki arkuszy znajdują się na stronie: ); 

6) wykazania w arkuszach spisowych z natury robót w toku prac objętych ewidencją umownej działalności 
badawczej (prace NB, U, W, O), które będą kontynuowane w 2026 roku – bez względu na stopień ich 
zaawansowania – oraz wykazania w odrębnym zestawieniu pozostałych prac, które będą kontynuowane 
w 2026 roku; 

7) dostarczenia do 16 stycznia 2026 roku inwentaryzacji środków pieniężnych w kasie sporządzonych na 
dzień 31 grudnia 2025 roku. 

Powyższe terminy powinny być bezwzględnie przestrzegane. 

https://www.polsl.pl/rk/

