Zatgcznik nr 5g - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

podlegtych Kwestorowi

§1

W Pionie Kwestora funkcjonuja:
1) Zastepca kwestora;

2)
3)

Dziat Finansowo-Ksiegowy;
Dziat Ksiegowosci Majgtkowe;.

Zastepca kwestora

§2

1. Zastepca kwestora podlega bezposrednio Kwestorowi.

2. Zastepca kwestora odpowiada bezposrednio przed Kwestorem za realizacje zadan
okreslonych niniejszym Regulaminem.

3. Zastepca kwestora wykonuje cze$¢ kompetencji Kwestora, stosownie do udzielonych mu
upowaznien i petnomocnictw.

4. Zastepca kwestora zastepuje Kwestora w przypadku jego nieobecnosci.

§3

Do podstawowych zadan Zastepcy kwestora nalezy:

1)
2)

o U1 b W

bezposredni nadzdr nad pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

wspotpraca z Kwestorem w dostosowywaniu polityki rachunkowosci do potrzeb
informacji wewnetrznej i sprawozdawczosci zewnetrznej (w tym: aktualizacja
i weryfikacja uczelnianego planu kont, przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen, metod
wyceny aktywow i pasywow);

aktualizacja parametrow systemu SIMPLE FK;

nadzor nad prawidtowym i terminowym przygotowywaniem deklaracji podatkowych;
okresowa kontrola i analiza sald poszczegdlnych kont ksiegowych;

wspotudziat w opracowywaniu i aktualizowaniu wewnetrznych aktéw normatywnych
zwigzanych m.in. z ustalaniem i usprawnianiem obiegu dokumentacji finansowo-
ksiegowej, zasad kontroli wewnetrznej i gospodarki finansowej Uczelni;

nadzor nad prawidtowa organizacjg rachunkowosci, zgodng z przepisami ustawy
o rachunkowosci, ustawy o szkolnictwie wyzszym i przepisow wykonawczych do nich,
politykg rachunkowosci Uczelni, a takze z wewnetrznymi aktami normatywnymi
Uczelni;

biezgca kontrola prawidtowosci obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych;

nadzor nad zgodnoscig realizacji wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
z ewidencjg ksiegowg oraz akceptowanie pod wzgledem finansowym
zapotrzebowania na dostawy, ustugi i roboty budowlane zamawiane przez Uczelnie;
nadzor nad prawidtowym przechowywaniem ksigg rachunkowych zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami ustawowymi oraz nadzor nad zapewnieniem ochrony
danych zawartych w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego;



11) kontrola wykorzystania funduszy: stypendialnego, socjalnego, zasadniczego
i innych wskazanych w Statucie UEW lub Ustawie;

12) sporzadzanie do ministerstwa wtasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego
sprawozdan Rb-N, Rb-Z i RB-UN o stanie naleznosci i zobowigzan; zapewnienie
terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych;

13) analiza wynikéw finansowych Uczelni i zgtaszanie Kwestorowi wszelkich zagrozen
w gospodarce Uczelni.

Dziat Finansowo-Ksiegowy

§4

1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) przygotowywanie rocznego sprawozdania finansowego Uczelni oraz danych
do kwartalnej sprawozdawczosci finansowej;

2) wspotpraca z audytorem podczas badania sprawozdania finansowego;

3) biezgca kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych oraz sprawowanie kontroli
prawidtowosci transakcji finansowych;

4) przyjmowanie i kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz badanie
legalnosci faktur oraz innych dokumentéw dostarczanych z innych jednostek
i komorek Uczelni stanowigcych podstawe do realizacji zobowigzan;

5) weryfikowanie opisu przyjmowanych dokumentéw pod katem przepisdow dotyczgcych
odliczania podatku VAT;

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych w systemie SIMPLE;

7) dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentow ksiegowych w zakresie przychoddéw
i wydatkéw Uczelni, zgodnie z zasadami rachunkowosci;

8) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej funduszy Uczelni;

9) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej oraz rozliczanie przychodow i kosztéw
studiéw podyplomowych i doktoranckich;

10) dekretowanie i ksiegowanie wyciggdw bankowych

11) rozliczanie kosztow ogdlnych i poszczegdlnych dziedzin dziatalnosci;

12) rozliczanie konferencji organizowanych przez Uczelnie;

13) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej rozliczen kosztow  krajowych

i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw, doktorantéw i studentow;

14) uzgadnianie wynagrodzen wraz z pochodnymi;

15) kontrola wptat wadium i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, wynikajgcych
z umow przetargowych (zobowigzania dtugoterminowe) oraz kaucji ustanowionych
przez lub na rzecz kontrahentow;

16) biezgca analiza naleznosci i zobowigzan;

17) inwentaryzacja sald rozrachunkow w drodze potwierdzania sald;

18) sporzadzanie sprawozdan dla GUS DNU-R i DNU-K o miedzynarodowej wymianie
ustug, zapewnienie terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych;

19) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczeniem VAT oraz podatku
dochodowego od 0sdb prawnych;

20) prowadzenie i uzgadnianie rejestru VAT zakupu i sprzedazy;

21) prowadzenie obligatoryjnej dokumentacji w zakresie rozliczen z wtasciwymi organami
panstwa dotyczgcej podatku VAT, rozliczerht wewnatrzwspdlnotowych oraz CIT;



22) sporzadzanie deklaracji podatkowych, z wytgczeniem PIT oraz podatku
od nieruchomosci;

23) weryfikacja z programem USOS wyptat stypendidow oraz sporzgdzanie polecen
ksiegowania;

24) wystawianie dowoddéw wewnetrznych dotyczacych studiéw podyplomowych,
doktoranckich, MBA, czesnego za studia i pozostatych przychodow;

25) wystawianie not wewnetrznych i faktur na zlecenie kierownika dysponenta
infrastruktury badawczej zgodnie z Regulaminem korzystania z infrastruktury
badawczej w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu;

26) wystawianie faktur sprzedazy zgodnie z podpisanymi umowami lub na podstawie pism
polecajgcych wystawienie faktury;

27) wystawianie not ksiegowych oraz prowadzenie ich rejestru;

28) obstuga systemu USOS w zakresie ptatnosci studentow, w tym:

a. wprowadzanie stawek odsetek za zwtoke;

b. dokonywanie korekt i przeksiegowan zatwierdzonych zapiséw dotyczacych wptat;

c. potwierdzanie studentom, na prosbe Dziekanatu lub Dziekanatu Filii dokonanych
wptat, ktérych nie ma w USOS.

W ramach Dziatu Finansowo — Ksiegowego funkcjonuje:

1) Sekcja ds. Ptatnosci i Kontaktow z Bankami;
2) Sekcja Ewidencji Rozliczen Projektowych;
3) samodzielne stanowisko do spraw windykacji.

Do podstawowych zadan Sekcji ds. Ptatnos$ci i Kontaktow z Bankami nalezy:

1) wprowadzanie dokumentow ksiegowych do systemu SIMPLE;

2) obstuga elektronicznych systemow bankowych;

3) regulowanie ptatnosci Uczelni oraz dokonywanie operacji zwigzanych z obstugg
bankowg Uczelni w systemie bankowosci elektronicznej;

4) realizacja polecen autowyptaty gotowkowej oraz przekazéw pocztowych;

5) realizacja dyspozycji refundacji $rodkéw na rachunkach bankowych zgodnie
z odrebnymi zasadami;

6) generowanie list stypendialnych z systemu USOS, import do systemu bankowego oraz
realizacja ptatnosci w trybie masowych polecen uznania;

7) import list wynagrodzen pracownikow Uczelni do systemu bankowego oraz realizacja
ptatnosci w trybie masowych polecen uznania;

8) sporzadzanie wyciggdw bankowych wszystkich kont Uczelni w wersji papierowe;j;

9) import elektronicznych wyciggdw bankowych do systemu SIMPLE;

10) dekretowanie i ksiegowanie wyciggow bankowych, z wytgczeniem wyciggow
dekretowanych i ksiegowanych przez pozostatych pracownikéw Dziatu Finansowo-
Ksiegowego;

11) obstuga tabeli kursow walutowych, wycena srodkow na rachunkach walutowych;

12) uzgadnianie stanéw rachunkow bankowych, prowadzenie ewidencji sald tych
rachunkdow oraz wyjasnianie ewentualnych niezgodnosci stanéw rachunku
z bankami;

13) wspodtpraca z bankami obstugujgcymi Uczelnie dotyczgca otwierania/zamykania
rachunkow, kart ptatniczych stuzbowych pracownikéw oraz wszelkich innych spraw
biezgcych;



14) kontrola formalno-rachunkowa oraz termindw rozliczania zaliczek, prowadzenie

ewidencji zaliczek;

15) analiza rozrachunkéw z pracownikami z tytutu pozyczek pracowniczych;
16) lokowanie wolnych srodkéw pienieznych z wyjgtkiem srodkdéw pochodzacych z dotaciji

Z budzetu.

Do podstawowych zadan stanowiska do spraw windykacji nalezy:

1)

wspoétpraca w zakresie prowadzonych spraw dotyczacych windykacji naleznosci
za ustugi edukacyjne z Dziekanatem, Centrum Ksztatcenia Ustawicznego, Biurem
EMBA, Sekcjg ds. Obstugi Studiow Il stopnia i Biurem Szkoty Doktorskiej
odpowiedzialnymi za rozliczenia z osobami i podmiotami korzystajgcymi z ustug
edukacyjnych Uczelni oraz z Bibliotekg Gtdéwng w zakresie naleznosci od czytelnikow;
wszczynanie procedury windykacyjnej z tytutu ustug edukacyjnych, w porozumieniu
z radcg prawnym, po otrzymaniu z jednostki wymienionej w pkt. 1) kompletu
dokumentoéw dotyczacych sprawy;

wspoftpraca z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach
dotyczacych windykacji naleznosci z innych tytutdw niz ustugi edukacyjne;
przygotowywanie, we wspotpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym, informacji
o zalegtosciach kontrahentéw i innych oséb w uregulowaniu zobowigzan wobec
Uczelni i przekazywanie tych informacji do Kwestora;

przygotowywanie i wysytka wezwan do zaptaty naleznosci na podstawie informacji od
0s6b odpowiedzialnych za monitorowanie ptatnosci;

dochodzenie naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie wnioskdw o wszczecie postepowania sgdowego wobec dtuznikéw
i przekazywanie ich do Biura Prawnego;

prowadzenie w ramach czynnosci windykacyjnych korespondencji z dtuznikami;
wspoétpraca z Krajowym Rejestrem Dfugéw, w tym dopisywanie informacji
o dtuznikach do rejestru KRD BIG S.A.

Do zadan Sekcji Ewidencji Rozliczen Projektowych nalezy:

1)

dekretowanie, kontrola i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych
z realizacjg projektéw/grantéw, w tym wyciggdw bankowych z rachunkow
prowadzonych do obstugi projektéw/ grantow;

nadzér nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentow ksiegowych,
zwigzanych z realizacjg projektow/ grantow;

sporzadzanie rozliczen kosztow projektdw i grantdw, prowadzenie biezgcej analizy
kosztow i przychoddw poszczegolnych projektow i grantow;

wspotpraca z Centrum Zarzadzania Projektami i Centrum Obstugi Badan Naukowych
przy sporzadzaniu raportéw, sprawozdan i wnioskéw finansowych, na potrzeby
instytucji finansujgcych;

prowadzenie ewidencji w zakresie przychoddw pochodzacych z funduszy pomocy
panstw europejskich i wydatkow ponoszonych z tych sSrodkow;

monitorowanie obrotéw i sald rachunkéw bankowych prowadzonych dla projektow
i grantéw pod katem prawidtowosci rozliczania wptywow i wydatkéw projektow.



Dziat Ksiegowosci Majgtkowej
§5

Do podstawowych zadan Dziatu Ksiegowosci Majgtkowej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji majatku Uczelni w zakresie srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni
oraz prowadzenie rejestru nabyc¢ zbiorow bibliotecznych;

2) dekretowanie i ksiegowanie dokumentdw dotyczacych ruchu majatku trwatego oraz
ich amortyzacji, biezgca kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ruchu sktadnikow
majatku trwatego;

3) prowadzenie rejestru wystawionych dokumentéw OT, PT, LT, ZMU dotyczgcych
Srodkow trwatych;

4) kontrola sald kont syntetycznych i analitycznych dotyczgcych ewidencji, umarzania
i amortyzowania srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
i miesieczne uzgadnianie obrotéw i sald z Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

5) sporzadzanie planu amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych;

6) dokonywanie odpisow umorzeniowych/amortyzacyjnych srodkéw trwatych wedtug
okreslonych stawek amortyzacyjnych;

7) przygotowywanie  dokumentacji do  inwentaryzacji = zdawczo-odbiorczych
przeprowadzanych metodg uproszczong;

8) procedowanie tworzenia i likwidacji pdl spisowych;

9) coroczne przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych metodg potwierdzenia sald i weryfikacji;

10) uzgadnianie naby¢ ksiegozbioréw archiwalnych i uzytkowych z zapisami Biblioteki
Gtownej;

11) sporzadzanie sprawozdan okresowych z obszaru majgtku trwatego;

12) biezace ksiegowanie dowodow dotyczgcych s$rodkéw trwatych w budowie oraz
prowadzenie rejestrow inwestycji. Sporzagdzanie sprawozdan z poniesionych naktadéw
inwestycyjnych w podziale na zadania, Zrodta finansowania i jednostki organizacyjne;

13) comiesieczne przygotowywanie danych do deklaracji VAT z obszaru srodkéw trwatych
w budowie;

14) zatwierdzanie inwentaryzacji oraz ksiegowanie roznic inwentaryzacyjnych;

15) sporzadzanie korekty VAT dotyczgcej Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

16) sporzadzanie sprawozdania dla GUS - F-03 o stanie i ruchu s$rodkow trwatych;
zapewnienie terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych;

17) przygotowywanie danych oraz naliczanie podatku od przychodéw z budynkow
(podatek minimalny);

18) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej magazynéw materiatow, drukow
Scistego zarachowania i wyrobdéw gotowych;

19) kontrola formalno-rachunkowa oraz ksiegowanie dowoddw dotyczacych gospodarki
magazynowej (FV, PW, PZ, RW, WZ);

20) kontrola i uzgadnianie sald kont magazynowych, kosztowych i innych zwigzanych
z gospodarkg magazynowg oraz weryfikacja kartotek asortymentowych;

21) sporzadzanie sprawozdan okresowych z obszaru gospodarki magazynowej;

22) comiesieczne przygotowywanie danych do deklaracji VAT z obszaru gospodarki
materiatowej;



23) przygotowywanie danych dla celow sprawozdawczosci finansowej zewnetrznej
i wewnetrznej z obszaru Dziatu;

24) prowadzenie kartotek pracowniczych w zakresie ewidencji sprzedazy sktadnikéw
ruchomego majatku trwatego Uczelni, z uwzglednieniem przepisdw Rozporzqdzenia
Rady Ministrow z dnia 21 paZdziernika 2019 r. w sprawie szczegdfowego sposobu
gospodarowania sktadnikami rzeczowego majgtku ruchomego Skarbu Paristwa.



