Zarzadzenie wewnetrzne Nr R.021.1.43.2022
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Diugosza w Czestochowie
z dnia 17 maja 2022r.
zmieniajace Zarzadzenie wewnetrzne Nr R.021.1.55.2021
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie z
dnia 26 maja 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu
Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie

Na podstawie art. 23 ust.3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (t.j. Dz. U.z 2022 r., poz. 574 z pézn. zm.) w zwigzku z uchwatg Nr 25.2022 Senatu
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie z dnia 27
kwietnia 2022 r. w sprawie zmiany Statutu Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im.
Jana Dtugosza w Czestochowie przyjetego uchwatg Nr 60/2019 Senatu Uniwersytetu
Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie z dnia 17 kwietnia 2019 r.
z pbéin. zm. oraz § 24 pkt 3 ppkt.18 Statutu Uczelni zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zmienia sie Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana
Dtugosza w Czestochowie stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia wewnetrznego Nr
R.021.1.55.2021 Rektora Uniwersytetu Humanistyczno- Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w
Czestochowie z dnia 26 maja 2021 r. zmieniony Zarzadzeniem wewnetrznym Nr
R.021.1.140.2021 Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w
Czestochowie z dnia 29 listopada 2021r.

w ten sposdb, ze:

1.W § 44 ust 5 pkt.2 otrzymuje nastepujace brzmienie:.

5. Kanclerz sprawuje nadzér nad dyscypling wydatkdw ponoszonych na:

1) utrzymanie i eksploatacje obiektdw dydaktycznych, ich remontéw oraz inwestycji
budowlanych,

2) zakup materiatéw i ustug na cele administracyjno-gospodarcze dla jednostek administracji
centralnej podlegtych Kanclerzowi i jego Zastepcow.

2. W § 44 w ust 5 pkt 6 otrzymuje nastepujgce brzmienie:.

,6. Kanclerz wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcow, ktéorym w drodze zakresu
obowigzkéw powierza nadzér na poszczegdlnymi obszarami dot. zamdwien publicznych,
administracji, remontdow, inwestycji pozostatej dziatalnos$ci gospodarczej.”



3. W § 45 dopisuje sie nowy punkt 2 i 4 przez co paragraf 45 otrzymuje nastepujgce
brzmienie:

»8 45

1. Kwestora zatrudnia i zwalnia Rektor.

2. Kwestor jest zastepca Kanclerza

3. Kwestor petni funkcje gtéwnego ksiegowego Uczelni. Obowigzki i uprawnienia Kwestora
jako gtdwnego ksiegowego regulujg odrebne przepisy.

4. Kwestor organizacyjnie podlega Kanclerzowi, natomiast w zakresie obowigzkdow
zwigzanych ze stanowiskiem gtownego ksiegowego Kwestor podlega bezposrednio
Rektorowii odpowiada za powierzone zadania przed Rektorem.

5. Kwestor kieruje pracg podlegtych mu jednostek i odpowiada za catos¢ pracy podlegtych
jednostek administracyjnych.

6. Do podstawowego zakresu dziatania Kwestora nalezy:

1) wykonywanie czynnosci i odpowiedzialnos¢ w zakresie okreslonym obowigzujgcymi
przepisami ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci oraz legalnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem rzeczowo-
finansowym,

3) opracowywanie projektu planu i korekt do planu rzeczowo-finansowego uczelni i kontrola
ich realizacji,

4) wspotpraca z Rektorem, Prorektorami, Kanclerzem oraz pozostatymi kierownikami
jednostek w zakresie opracowania zatozen do planu rzeczowo-finansowego Uczelni, plandw
poszczegdblnych jednostek,

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w sposéb zapewniajacy terminowa
realizacje zobowigzan Uczelni optymalne wykorzystanie zasobow finansowych oraz w sposéb
zapewniajacy ptynnos$é finansowa Uczelni,

6) weryfikacja i opiniowanie kalkulacji kosztéw poszczegdlnych przedsiewzie¢ lub projektéow
przedstawionych przez poszczegdlnych kierownikdw jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych Uczelni na zasadach przewidzianych ustawie o
rachunkowosci, rozporzadzenia dotyczgcego gospodarki finansowej Uczelni, innych
przepisdw prawa oraz zgodnie z przyjeta polityka i zasadami rachunkowosci obowigzujgcymi
w Uczelni,

8) sporzadzanie sprawozdania finansowego na zasadach okreslonych w obowigzujgcych
przepisach oraz poddawanie sprawozdania finansowego badaniu przez biegtego rewidenta,
9) obliczanie podatku dochodowego od 0séb prawnych, w tym sporzgdzanie deklaracji CIT 8,
10) nadzér nad obliczaniem naleznych obcigzen publiczno-prawnych i sporzgdzaniem
deklaracji podatkowych przez poszczegdlne jednostki Uczelni, w tym podatki dochodowe,
VAT, podatki lokalne, PFRON, ubezpieczenie pracownikéw oraz oséb zatrudnionych na
podstawie umdéw cywilno-prawnych (sktadki na ubezpieczenie emerytalno-rentowe,
wypadkowe, chorobowe i zdrowotne),

11) nadzér nad prawidtowym zorganizowaniem obrotu gotdwkowego,

12) nadzér nad rozliczaniem i weryfikacjg réznic inwentaryzacyjnych,

13) nadzér nad organizacjg i przeprowadzaniem inwentaryzacji majgtku Uczelni,

14) nadzér nad ewidencjg i prawidtowoscig wykorzystania funduszy Uczelni,

15) nadzér nad windykacjg naleznosci Uczelni,



16) realizacja sprawozdawczosci finansowej obowigzujgcej Uczelnie,

17) kontrola kosztéw, przychoddw oraz rozliczen z kontrahentami i pracownikami,

18) inicjowanie i opracowywanie rozwigzan w zakresie budzetowania wewnetrznego
jednostek uczelni z zastosowaniem metod rachunkowosci zarzadczej,

19) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, zgodnie z przepisami o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz standardami kontroli finansowej,
biezace ich aktualizowanie i dostosowanie do zmian w przepisach prawa oraz potrzeb
Uczelni,

20) przeprowadzanie okresowych analiz dla wtadz Uczelni w zakresie realizacji planu
rzeczowo-finansowego, przychododw, kosztéw oraz stanu poszczegdlnych funduszy,

21) opiniowanie planéw inwestycji i rozwoju Uczelni pod katem finansowych mozliwosci ich
realizacji,

22) nadzor nad praca podlegtych jednostek administracyjnych, w tym terminowa realizacja

zadan, przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz zapewnienie prawidtowego stanu kwalifikacji
kadry w podlegtych jednostkach,

23) wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzadzenie,

24) opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
regulujgcych zakres dziatania oraz zleconych przez Rektora zgodnie z ustawg o dostepnosci
cyfrowej,

7. Dla realizacji swoich zadain Kwestor ma prawo, stosownie do przepiséw ustawy o
finansach publicznych:
1) zwracac¢ sie do kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni o udzielenie w formie
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnienl, jak réwniez o udostepnienie do wgladu
dokumentdéw i wyliczen bedacych zrodtem tych informac;ji i wyjasnien,
2) wnioskowa¢ do Rektora o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg byé wykonywane przez
jednostki organizacyjne Uczelni prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;j.
8. Kwestor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy (jezeli taki zastepca zostat

powotany przez Rektora), ktéremu w drodze zakresu obowigzkdw powierza nadzor na
poszczegdlnymi obszarami dotyczgcymi administracji, finanséw, inwestycji i pozostatej

dziatalnosci gospodarczej.”

4. W § 56 Jednostki administracyjne w pionie Kanclerza (RK) po jednostce Specjalista ds.
ochrony p.poz. (KP) dodaje sie

»Zastepca Kanclerza- Kwestor (KW)

Kwestor organizacyjnie podlega Kanclerzowi, natomiast w zakresie merytorycznym,
zwigzanym ze stanowiskiem gtéwnego ksiegowego, Kwestor podlega bezposrednio
Rektorowi i odpowiada za powierzone zadania przez Rektorem.



Zastepca Kwestora (W2)

1. W razie okresowej nieobecnosci Kwestora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego obowigzkéw zastepuje go Zastepca Kwestora na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Rektora.

2. Zastepca Kwestora podporzgdkowany jest bezposrednio Kwestorowi, przed ktérym
odpowiada za wykonanie powierzonych zadan podlegtych jednostek tj. Dziat Ksiegowosci i
Zespotu stanowisk ds. obstugi finansowej.

3. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

4. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopdw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

5. Biezace korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdéw.
6.Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopéw ustalone w planie.
7.Wspdtpraca z Dziatem Zamodwien Publicznych w zakresie realizacji zamowien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegolnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

8. Opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;.

9. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Dziat Ksiegowosci (ZK)

1. Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan w zakresie kosztéw i przychodéw
jednostek ogdélnouczelnianych i jednostek administracji centralnej Uczelni.

2. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej Uczelni na zasadach okreslonych w
ustawie o rachunkowosci, rozporzadzeniu dot. gospodarki finansowej Uczelni, innych
przepisach prawa oraz zgodnie z przyjetg polityka i zasadami obowigzujgcymi w Uczelni.

3. Dekretacja dowodow ksiegowych dotyczgcych jednostek ogdlnouczelnianych i jednostek
administracji centralnej Uczelni zgodnie z obowigzujgca politykg rachunkowosci i planem
kont oraz przy uwzglednieniu rodzaju dziatalnosci, a takze miejsca powstawania kosztow i
przychoddw.

4. Prowadzenie okresowej analizy obrotéw i sald kont syntetycznych oraz analitycznych z
wyltgczeniem: wszelkich naleznosci od studentdw, stuchaczy studidow podyplomowych i UTW
oraz uczestnikdw konferencji organizowanych przez wydziaty Uczelni.

5. Sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie dziatalnosci Dziatu Ksiegowosci.

6. Ewidencja ksiegowa i uzgadnianie funduszu pomocy materialne;j.

7. Ewidencja zadan inwestycyjnych i remontowych.

8. Ewidencja ksiegowa i uzgadnianie w zakresie funduszu zasadniczego, funduszu z
aktualizacji Srodkéw trwatych, zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

9. Ewidencja przychoddéw i rozliczanie kosztow rekrutacji w zakresie jednostek administracji
centralnej Uczelni.

10. Ksiegowanie i sporzgdzanie miesiecznych deklaracji VAT-7.

11. Ewidencja ksiegowa kosztow dziatalnosci wydawniczej i magazynu Wydawnictwa.



12. Prowadzenie rejestrow VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz comiesieczne
sporzadzanie i terminowe sktadanie deklaracji VAT-7 w Urzedzie Skarbowym.

13. Prowadzenie ewidencji wykorzystania sSrodkoéw finansowych przez jednostki
ogodlnouczelniane oraz jednostki administracji centralnej Uczelni. 14.Weryfikacja kalkulacji
przedstawionych przez kierownikdw poszczegdlnych jednostek administracji centralnej oraz
jednostek ogdlnouczelnianych.

14. Opracowanie sprawozdan przeznaczonych dla GUS w zakresie dotyczgcym

Dziatu Ksiegowosci.

15. Przygotowywanie danych do planéw i sprawozdawczosci finansowej w zakresie dziatania
Dziatu Ksiegowosci.

16. Przyjmowanie i kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw obrotu materiatowego,
srodkow trwatych i nisko cennych sktadnikéw majatku.

17. Analityczna ewidencja srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

18. Pozabilansowa ewidencja nisko cennych sktadnikdw majgtku zgodnie z obowigzujgca
polityka rachunkowosci.

19. Pozabilansowa ewidencja warto$ciowa zbioréw bibliotecznych.

20. Uzgadnianie stanu rzeczowych sktadnikow majgtkowych z osobami materialnie
odpowiedzialnymi.

21. Naliczanie i prowadzenie ewidencji umorzen i amortyzacji Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

22. Ksiegowanie dokumentéw likwidacyjnych rzeczowych sktadnikdw majatkowych

23. Rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

24. Ewidencja wydatkéw finansowanych ze srodkéw Funduszu Stabilizacji i Rozwoju.

25. Ksiegowanie i biezgce uzgadnianie osobowego i bezosobowego funduszu ptac z Dziatem
Ptac.

26. Przygotowywanie dla wtadz uczelni analizy przychoddéw i kosztéow poszczegdlnych
jednostek i ustalanie ich wyniku finansowego w oparciu o obowigzujgce zasady podziatu
kosztow i przychoddw.

27. Przygotowywanie dla wiadz uczelni analizy kosztochtonnosci i rentownosci
poszczegdblnych kierunkéw studidw.

28. Biezgce Sledzenie przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci, podatkow, finansow
publicznych oraz umiejetnos$é ich stosowania w zakresie powierzonych zadan.

29. Wspotdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan

30. Wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z inwentaryzacjg rzeczowych i
pienieznych sktadnikdw majgtku Uczelni.

31. Prowadzenie ewidencji pieczeci wszystkich jednostek organizacji Uczelni, zamawianie
oraz sporzadzanie listy pieczeci przeznaczonych do likwidacji.

32. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

33. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

34, Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami termindw urlopdéw.
35.Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopéw ustalone w planie.
36.Wspotpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie realizacji zamdwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,



w szczegolnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

37. Opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

38. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Stanowiska ds. obstugi finansowej (ZF)

1. Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowych dokumentéw stanowigcych
podstawe wydatkowania srodkéw jednostek ogdlnouczelnianych i jednostek administracji
centralnej Uczelni.

2. Kontrolowanie dokumentdéw finansowych dotyczgcych jednostek ogélnouczelnianych i
administracji centralnej Uczelni pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami prawa, jak réwniez
z przyjeta w Uczelni polityka rachunkowosci.

3. Wstepna i biezgca kontrola kompletnosci, rzetelnosci oraz legalnosci dokumentéw
zakupowych dotyczacych jednostek ogdlnouczelnianych i jednostek administracji centralnej
Uczelni.

4. Biezgce wystawianie dokumentdw dotyczgcych gotowkowego i bezgotéwkowego obrotu
pienieznego oraz kontrola sald rachunkéw bankowych z kontami ksiegowymi

5. Dekretacja i ewidencja stanéw kont bankowych.

6. Sporzadzanie raportéw bankowych i kasowych.

7. Przygotowywanie na podstawie dokumentdw wystawianych przez jednostki organizacyjne
Uczelni, przelewow do realizacji przez bank.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami na Uczelni.

9. Prowadzenie ewidencji wyptacanych zaliczek gotdéwkowych i ich rozliczanie

10. Rozliczanie krajowych podrdzy stuzbowych dotyczgcych jednostek ogdlnouczelnianych i
administracji centralnej Uczelni.

11. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyjazdami zagranicznymi pracownikdéw
Uczelni.

12. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyptatami walut obcych z banku.

13. Rozliczanie wyjazddéw zagranicznych pracownikéw Uczelni.

14. Przyjmowanie gotowki z banku, wtasciwe przechowywanie gotéwki, dokonywanie wyptat
oraz przygotowywanie specyfikacji pienieznej do banku.

15. Prowadzenie analizy rozrachunkéw w zakresie naleznosci i zobowigzan Uczelni z
wytgczeniem: wszelkich naleznosci od studentéw, stuchaczy studiéw podyplomowych i UTW
oraz uczestnikdw konferencji organizowanych przez wydziaty Uczelni.

16. Uzgadnianie w okresach miesiecznych rozrachunkow z tytutu podatku dochodowego od
0s0b fizycznych, sktadek ZUS i Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK) z Dziatem Ptac.

17. Inwentaryzacja rozrachunkéw z wytgczeniem rozrachunkdéw ze studentami, stuchaczami
studiow podyplomowych i UTW zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

18. Kierowanie spraw do Radcy prawnego w zakresie windykacji naleznosci z wytagczeniem:
wszelkich naleznosci od studentéw, stuchaczy studidow podyplomowych i UTW oraz
uczestnikdw konferencji organizowanych przez wydziaty Uczelni.



19. Nadzér nad sprawnym obiegiem dowoddw ksiegowych oraz monitorowanie ich terminu
ptatnosci w zakresie jednostek ogdlnouczelnianych i jednostek administracji centralnej
Uczelni.

20. Komputerowe prowadzenie ewidencji ksiegowe;.

21. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie posiadanych dokumentéw ksiegowych.

22. Weryfikowanie poprawnosci opisu merytorycznego dokumentéw ksiegowych jednostek
ogodlnouczelnianych i jednostek administracji centralnej Uczelni.

23. Przyjmowanie i wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego dowoddéw jednostek
ogodlnouczelnianych jednostek administracji centralnej Uczelni.

24. Prowadzenie uzgodnien w zakresie rozrachunkéw z tytutu zakwaterowania w

domu studenta we wspétpracy z administracjag domu studenta.

25. Przygotowywanie danych do plandw i sprawozdawczosci finansowej w zakresie dziatania
swojej komoérki.

26. Kontrola zgodnosci zrédet finansowania dokumentow ksiegowych ze Zzrédtami
wskazanymi we wnioskach w systemie Egeria realizowanymi przez jednostki
ogdlnouczelniane i jednostki administracji centralnej na dzien kontroli formalno-
rachunkowe;j.

27. Biezace $ledzenie przepisdw prawa w zakresie rachunkowosci, podatkoéw, finanséow
publicznych oraz umiejetnosé ich stosowania w zakresie powierzonych zadan.

28. Wspdtdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.

29. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzagdzeniem.

30. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopéw.
31.Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.
32.Wspétpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji zamdwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegolnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie
udzielania zamédwien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

33. Opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

34. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Stanowiska ds. obstugi finansowej Wydziatu (WW)

1. Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowych dokumentéw stanowigcych podstawe
wydatkowania srodkéw w zakresie obstugiwanego wydziatu.

2. Kontrolowanie dokumentéw finansowych pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami
prawa, jak rowniez z przyjetg w Uczelni politykg rachunkowosci w zakresie obstugiwanego
wydziatu.

3. Wstepna i biezgca kontrola kompletnosci, rzetelnosci oraz legalno$ci dokumentéw
dotyczacych wydziatu.

4. Przedktadanie odpowiednim osobom na wydziale dowodow ksiegowych do kontroli
merytorycznej.

5. Rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych dotyczgcych obstugiwanego wydziatu.



6. Prowadzenie analizy rozrachunkow w zakresie naleznosci i zobowigzan Uczelni z tytutu
wszelkich naleznosci od studentow, stuchaczy studiow podyplomowych, UTW, konferencji w
ramach obstugiwanego wydziatu.

7. Inwentaryzacja rozrachunkéw ze studentami, stuchaczami studiéw podyplomowych i
Uniwersytetu Trzeciego Wieku, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

8. Weryfikowanie poprawnosci opisu merytorycznego dokumentéw ksiegowych w ramach
obstugiwanego wydziatu.

9. Nadzér nad sprawnym obiegiem dokumentéw ksiegowych dotyczacych obstugiwanego
wydziatu w powigzaniu z monitorowaniem ich terminu ptatnosci.

10. Wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego dowoddéw ksiegowych dotyczacych
obstugiwanego wydziatu.

11. Dekretacja dowodow ksiegowych dotyczgcych obstugiwanego wydziatu zgodnie z
obowigzujaca polityka rachunkowosci i planem kont oraz przy uwzglednieniu rodzaju
dziatalnosci, a takze miejsca powstawania kosztédw i przychodéw.

12. Weryfikowanie zestawien dokumentéw sprzedazowych obstugiwanego wydziatu przed
przekazaniem do Dziatu Ksiegowosci.

13. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie posiadanych dokumentéw ksiegowych.

14. Ewidencja i rozliczanie wydatkéw dot. dziatalnosci dydaktycznej w zakresie wydziatow.
15. Ewidencja i rozliczanie dziatalnosci finansowanej ze srodkéw na dziatalnos¢ statutowa w
zakresie wydziatéw.

16. Ewidencja i rozliczanie dziatalnosci statutowej ,,Mtodzi Naukowcy” w ramach wydziatu.
17. Ewidencja i rozliczanie indywidualnych projektéw badawczych w ramach wydziatu.

18. Ewidencja i rozliczanie projektdw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
wydziatu.

19. Ewidencja i rozliczanie obozdw, plenerdw oraz innej kulturalnej lub sportowej
dziatalnosci studenckiej w ramach wydziatu.

20. Ewidencja i rozliczanie konferencji naukowych organizowanych w ramach wydziatu.

21. Ewidencja i rozliczanie kurséw, studiéw podyplomowych i UTW organizowanych w
ramach wydziatu.

22. Ewidencja i rozliczanie pozostatej dziatalnosci w ramach wydziatu.

23. Dekretowanie zestawien list stypendialnych oraz uzgadnianie wyptaconych stypendiéw z
dziekanatami poszczegélnych wydziatéw.

24. Uzgadnianie wyptaconych stypendidw z kontem rozliczeniowym.

25. Rozliczanie dochodéw i kosztdw rekrutacji w ramach wydziatu.

26. Prowadzenie ewidencji analiz wykorzystania limitéw finansowych w zakresie wydziatu.
27. Weryfikacja kalkulacji konferencji naukowych, nowych kierunkéw studidw, kurséw itp. w
zakresie wydziatu.

28. Opracowywanie danych w zakresie wydziatu do sprawozdan GUS, finansowych,
resortowych, ankiet itp. oraz wewnetrznej sprawozdawczosci dla Wtadz Uczelni.

29. Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan w zakresie przychoddw z tytutu
wszelkich naleznosci od studentéw, stuchaczy studiéw podyplomowych, UTW, konferencji w
ramach obstugiwanego wydziatu.



30. Przygotowywanie danych do planéw i sprawozdawczosci finansowej w zakresie wydziatu.
31. Udziat w opracowywaniu prowizorium budzetowego, planu rzeczowo-finansowego, oraz
niezbednych korekt we wspétpracy z Kwestorem i Kanclerzem Uczelni.

32. Wspotpraca z Dyrektorami Instytutéw oraz Dziekanami w zakresie opracowania

zatozen do planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz planéw cze$ciowych poszczegdlnych
jednostek w zakresie wydziatu.

33. Biezaca analiza dziaftalnosci poszczegdlnych jednostek wydziatu pod wzgledem
prawidtowosci realizacji planu rzeczowo-finansowego.

34. Analiza przychoddw i kosztow poszczegdlnych jednostek w zakresie wydziatu i ustalanie
ich wyniku finansowego w oparciu o obowigzujgce zasady podziatu kosztéw i przychoddéw.
35. Whnioskowanie do osoby na stanowisku ds. obstugi finansowej o przelanie srodkéw na
odpowiedni rachunek bankowy zgodnie ze zrédtami finansowania dowoddéw ksiegowych na
podstawie ktérych poniesiono koszty.

36. Sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego wydziatu z uwzglednieniem wszystkich
przyznanych zrédet finansowania oraz przychodéw wtasnych.

37. Nadzér nad wykonaniem planu rzeczowo-finansowego wydziatu.

38. Nadzér nad wykonaniem przychoddéw wtasnych we wspéfpracy z dziekanatem.

39. Kontrola zgodnosci zrédet finansowania dokumentdéw ksiegowych na dzien kontroli
formalno-rachunkowej ze zrédtami wskazanymi we wnioskach w systemie Egeria
realizowanymi przez wydziat zgodnie z limitem przyznanych srodkéw oraz planem rzeczowo-
finansowym z uwzglednieniem podziatu kosztéw na studia stacjonarne i niestacjonarne.
40. Uzgadnianie zapisow ksiegowych dotyczacych wydziatu z Dziatem Ksiegowosci i osobami
na stanowiskach ds. obstugi finansowej.

41. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej Uczelni na zasadach okreslonych w
ustawie o rachunkowosci, rozporzgdzeniu dot. gospodarki finansowej Uczelni, innych
przepisach prawa oraz zgodnie z przyjetg polityka i zasadami obowigzujgcymi w Uczelni.
42. Prowadzenie okresowej analizy obrotéw i sald kont syntetycznych oraz analitycznych w
obszarze objetym zakresem dziatania jednostki, w szczegdlnosci naleznosci od studentdw,
stuchaczy studiow podyplomowych i UTW oraz uczestnikéw konferencji organizowanych
przez wydziaty Uczelni.

43. Ewidencja wydatkéow finansowanych ze srodkéw Funduszu Stabilizacji i Rozwoju w
zakresie wydatkdw obcigzajgcych wydziaty Uczelni.

44, Biezgce raportowanie Dziekanowi o stanie srodkéw bedgcych w dyspozycji wydziatu.
45. Sporzadzanie analiz i raportéw dla potrzeb Dziekana.

46. Pomoc pracownikom wydziatu przy wprowadzaniu plandw i wnioskdw do systemu
Egeria.

47. Realizacja innych zadan zwigzanych z obstugg wydziatu wynikajgcg z wewnetrznych
aktdw normatywnych i przepiséw prawa.

48. Biezgce $ledzenie przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci, podatkéw, finansow
publicznych oraz umiejetnosé ich stosowania w zakresie powierzonych zadan.

49. Wspétdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.
50.Wspétpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupéw



zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegolnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

51. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzagdzeniem.

52. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopéw.
53.Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.
54. Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;.
55. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Dziat Ptac (WP)

1. Kontrola rachunkowa i formalna dokumentéw stanowigcych podstawe wyptat
wynagrodzen, nagrod oraz zasitkdw chorobowych, a takze dokumentoéw rozliczeniowych
zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi.

2. Naliczanie wynagrodzen wg zrodet finansowania oraz sporzadzanie list ptac i
przygotowanie dokumentéw do wyptat.

3. Sporzadzanie zestawien list ptac wedtug poszczegdlnych grup pracowniczych.

4. Kompletowanie list wynagrodzen.

5. Prowadzenie:

1) imiennych kart wynagrodzen pracownikéw,

2) kart zasitkéw chorobowych,

3) potracen z uposazenia pracownikéw,

4) rozliczen z ZUS, rozliczen podatku,

5) sporzadzanie deklaracji do ZUS i Urzedu Skarbowego,

6) grupowego ubezpieczenia pracownikéw.

6. Sporzadzanie list wyptat z bezosobowego funduszu ptac i honorariéw wg zrédet
finansowania.

7. Sporzadzanie przelewdéw do ZUS i US z wiasciwych rachunkéw bankowych zgodnych ze
zrédtem finansowania.

8. Prowadzenie sprawozdawczosci z wykonania osobowego i bezosobowego funduszu ptac
funduszu honoraridw.

9. Zawiadamianie Urzedu Skarbowego o rocznych dochodach pracownikéw — PIT 11.

10. Sporzadzanie rocznego rozliczenia dochoddéw pracownikéw do US — PIT 40 na podstawie
ztozonych oswiadczen.

11. Sporzadzanie informacji o przychodzie z innych zrédet PIT —PIT 8C.

12. Sporzadzanie informacji o wysokosci rocznego przychodu (dochodu)uzyskanego przez
cudzoziemcow IFT- 1R.

13. Sporzadzanie deklaracji i przelewow na rzecz PFRON.

14. Wydawanie pracownikom Uczelni zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen za prace.
15. Sporzagdzanie przelewow wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcéw oraz wykonawcéw
z wiasciwych rachunkdéw bankowych zgodnych ze Zzrédtem finansowania.

16. Korygowanie raportéw miesiecznych RCA, RSA, i DRA w zwigzku z przekroczeniem
rocznej podstawy wymiaru skfadek.



17. Korygowanie btedéw w raportach RCA, RSA, RZA i DRA wynikajgce z réznych tytutow
powstatych w Uczelni i ZUS.

18. Przygotowywanie dokumentéw do emerytury i renty- druk RP-7.

19. Sporzadzanie informacji o rocznych dochodach osiggnietych przez emerytéw i rencistéw.
20. Sporzadzanie deklaracji ZUS IWA dot. Ustalenia stopy procentowej sktadki na
ubezpieczenie wypadkowe.

21. Sporzadzanie rocznej deklaracji PIT-4R o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
oraz PIT-8AR o zryczattowanym podatku dochodowym.

22. Zbieranie oswiadczen za dany rok kalendarzowy dot. stosowania podwyzszonych
kosztow uzyskania przychoddéw z tytutu praw autorskich.

23. Zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz wyrejestrowywanie z tych
ubezpieczen osob zatrudnionych na umowe zlecenie.

24. Nadzor i weryfikacja zgtoszen studentow i doktorantow za ktérych Uczelnia optaca
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

25. Rejestracja umoéw zlecen i uméw o dzieto.

26. Sporzadzanie planu wynagrodzen do prowizorium i planu rzeczowo-finansowego wraz z
obowigzkowymi obcigzeniami.

27. Sporzadzanie réznorodnych analiz dotyczgcych planowania i wykonania funduszu
osobowego i bezosobowego.

28. Przygotowywanie danych do rozliczenia ksiegowego wynagrodzen i potracen.

29. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan GUS do Ministerstwa o wynagrodzeniach
pracownikéw zatrudnionych w Uczelni.

30. Sporzadzanie i wydawanie pracownikom raportéw RMUA.

31. Sporzadzanie drukéw ZUS Z-3 dla zwolnionych pracownikéw Uczelni , kontynuujacych
wyptaty Swiadczen w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych zgodnie z miejscem zamieszkania.
32. Prowadzenie korespondencji dotyczacej zawiadomien o zajeciu wynagrodzenia za prace.
33. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym rachunkéw dotyczgcych uméw
cywilnoprawnych w odniesieniu do ktérych istnieje obowigzek rozliczen w zakresie ZUS i/lub
podatku dochodowego od 0sdb fizycznych.

34. Kontrola wykonania planu wynagrodzen.

35. Uzgadnianie z Dziatem Ksiegowosci rocznych kosztéw wynagrodzen osobowych i
bezosobowych z podziatem na stanowiska kosztéw.

36. Uzgadnianie rozrachunkéw z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

37. Uzgadnianie rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od
0s0b fizycznych.

38. Uzgadnianie w okresach miesiecznych rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od
0s0b fizycznych oraz sktadek ZUS z osobg na stanowisku ds. obstugi finansowej.

39. Biezgce Sledzenie przepisow prawa w zakresie wynagrodzen, prawa pracy, ZUS,
podatkdw, finanséw publicznych oraz umiejetnos$¢ ich stosowania w zakresie powierzonych
zadan.

40. Wspétdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.
41.Wspotpraca z Dziatem Zamodwien Publicznych w zakresie realizacji zamowien, zakupow



zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegolnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie
udzielania zamowien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

42. Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem.

43. Sporzadzanie planu urlopdw zgodnie z zarzgdzeniem.

44. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.
45. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdw.
46.Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.
47. Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;.
48. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.”

5. Skresla sie zapis ,,§ 57 Jednostki administracyjne w pionie Kwestora (RW)” i zmienia sie
numeracje paragraféw w ten sposéb, ze dotychczasowe paragrafy 58 — 60 otrzymuja

numery 57-59.

§2

Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dtugosza w Czestochowie pozostajg bez zmian.

§3

Zmienia sie zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Humanistyczno-
Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie stanowigcy Schemat organizacyjny
Uniwersytetu im. Jana Dtugosza w Czestochowie.

§4

Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w
Czestochowie wraz z zatacznikami - po zmianach wprowadzonych niniejszym Zarzadzeniem -
stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi z zyciem z dniem podpisania.

Rektor

Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dtugosza w Czestochowie

prof. dr hab. Anna Wypych- Gawronska



