Regulamin Organizacyjny Kwestury

Regulamin Organizacyjny Akademii Pomorskiej w Stupsku stanowiacy zalgcznik do Zarzadzenia Rektora
nr R.021.101.19 z dnia 24.09.-w § 47 okresla zakres dzialania i strukture Kwestury jako jednostki
organizacyjnej z Sekcja Finansowo-Ksiegows i Sekcja Plac. Kierownikiem Kwestury jest Kwestor, ktory
zgodnie z §47 pkt.3 ww. regulaminu pehni funkcj¢ gléwnego ksiggowego i jest zastepca Dyrektora ds.

Infrastruktury.

L. Zgodnie z art. 54 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych Rektor powierzyl Kwestorowi obowiazki i

odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) rachunkowosci Uczelni realizowanej zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci (Dz.U. z 2019
r, poz.351)

2) wykonywania dyspozycji rodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

II. Na zadania wykonywane w ramach tej delegacji przy pomocy Sekcji Finansowo -

Ksiegowej sklada sie:
1. Obstuga ksiggowa Uczelni realizowana zgodnie z przepisami prawa', w tym:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
g)

h)
i)
i)
h)

dekretowanie, ksiggowanie i archiwizowanie ~dowoddéw ksiegowych  dotyczacych
dzialalnosci finansowanej ze srodkow krajowych i UE,

analiza i uzgadnianie sald kont ksiggowych i windykacja naleznosci,

uzgadnianie z Sekcjg Plac w zakresie zrealizowanych wynagrodzen i $wiadczen,

wspbipraca z jednostkami organizacyjnymi monitorujacymi realizacje  przychodéw
i kosztéw dydaktyki, badan, grantéw, funduszu wsparcia 0s6b niepenosprawnych,
funduszu stypendialnego, funduszy UE, zakladowego funduszy s$wiadczeri socjalnych,
dziatalnosci studenckiej, konferenciji, etc.,

miesigczne naliczanie i odprowadzanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji VAT7 oraz
pliku JPK,

sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego,

sporzagdzanie kwartalnych sprawozdafh do MNiSW i GUS dotyczacych dzialalnodci
finansowej,

inicjowanie i wdrazanie zmian w polityce rachunkowosci i planie kont wynikajacych
z biezacych potrzeb,

sporzagdzanie rocznego sprawozdania finansowego F-01/s oraz rocznego rozliczenia
podatku od oséb prawnych CIT - 2,

wspllpraca z firma odpowiedzialng za aktualizacje moduléw efka, mf, gm systemu
informatycznego HMS, jhms-limi,

obstuga audytéw zewngtrznych i kontroli dotyczacych finansow AP.

2. Ewidencja bilansowa i pozabilansowa sktadnikéw majatkowych, w tym:

a)

ewidencja $rodkow trwalych (o wartosci okreslonej w wewnetrznych aktach tj. polityce
rachunkowosci, zarzadzeniach Rektora), materiatéw, wyrobéw gotowych i towaréw,

! Ustawy: Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce; o rachunkowosci, o finansach publicznych, Prawo zamowien publicznych, podatek od
towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy, podatek dochodowym od os6b prawnych, ordynacja podatkowa, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o zakladowym funduszu $wiadezen socjalnych, rozporzadzenia wykonawcze i prawo UE dotyczace

programéw operacyjnych.



b) analiza sald kont ksiggowych zwiazanych z majatkiem Uczelni.

3. Obstuga finansowa polegajaca na wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi, w tym:
a) obstuga systemu platnosci elektronicznych i wyciagéw bankowych,
b) obstuga HMSdKas (platnosci masowych) w zakresie uzupelniania naleznych przypisow
dotyczacych oplat za ustugi dydaktyczne, zakwaterowanie w DS. i rekrutacje.
4. Dokonywanie  wstepnej kontroli zgodno$ci  operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo-finansowym, w tym:
a) podpisywanie dokumentéw w ramach procedur ZP (zamawianie towaréw i ustug),
b) parafowanie uméw wymagajacych kontrasygnaty,
¢) sktadanie podpiséw zatwierdzajacych na dokumentach ksiggowych.

5. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych, w tym:

a) przyjmowanie, ewidencja i sprawdzanie pod wzgledem formalnym  dowodow
ksiggowych (faktur, rachunkéw, delegacji, not ksiggowych, list $wiadczeh z ZF SS,
Funduszy itp.),

b) egzekwowanie od dysponentéw terminowej merytorycznej akceptacji ww. dokumentéw
warunkujacej terminowg ptatno$¢,

¢) wystawianie dla innych podmiotéw dokumentéw na refundacj¢ kosztéw poniesionych
przez Uczelnig,

d) wystawianie not korygujacych do btednie wystawionych faktur,

€) egzekwowanie terminowego rozliczenia przedplat na rzecz towaréw oraz ustug
zamawianych przez Uczelnig,

f) parafowanie list wynagrodzen i $wiadczen na rzecz pracownikéw i studentéw.

III. Sekeji Plac powierzono zadania zwigzame z realizacja wynagrodzen i Swiadczen dla
pracownikow, a takze oséb fizycznych wykonujacych ushugi na rzecz Uczelni, w tym:

1. Sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu: uméw o prace, (w tym godzin ponadwymiarowych,
nagréd jubileuszowych, rektorskich, motywacyjnych, ryczattéw, zapomoég i $wiadczen z ZFSS,
odpraw emerytalnych) uméw zlecenia, uméw o dzielo, przeniesienia praw autorskich, itp.,
wynikajacych z ww. dokumentéw i przepiséw prawa’,

2. Sporzadzanie i archiwizowanie kart wynagrodzen i innej niezbgdnej dokumentacii ptacowej,

3. Monitorowanie pod wzgledem formalnym, prawnym i finansowym naleznosci wynikajacych
z dokumentéw przedstawianych przez Sekcj¢ Kadr i Spraw Socjalnych, Biuro ds. ksztalcenia,
Biuro ds. studentéw oraz inne jednostki organizacyjne,

4. Naliczanie i odprowadzanie pdof i skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, wypadkowe,

zdrowotne i fundusz pracy od wynagrodzen, §wiadczen i honorariéw,

Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

6. Roczne rozliczanie pdof'z tytutu wynagrodzen, $wiadczefi i wyptat z tytutu zrealizowanych uméw
cywilno-prawnych (sporzadzenie PIT4R i PIT11),

7. Uzgadnianie z Sekcja Finansowo-Ksiggows zrealizowanych wyplat wynagrodzen i $wiadczen,

bt

8. Wspdlpraca z firmg odpowiedzialng za aktualizacje moduléw place i bfp systemu
informatycznego HMS,
9. Sporzadzanie sprawozdan do GUS z wynagrodzer,

2 Ustawy: Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce; kodeks pracy; podatek dochodowy od os6b fizycznych, ordynacja podatkowa; o systemie

ubezpieczen spolecznych; o prawie autorskim i prawach pokrewnych; o zakladowym funduszu éwiadczen socjalnych; o §wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa; o wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej;
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze $rodkéw publicznych, rozporzadzenia wykonawcze i prawo dotyczace programéw UE.



10. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

11. Zgtaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie zawieranych uméw (zmiany w zatrudnieniu) oraz
pracownikéw, cztonkéw rodzin i zleceniobiorcéw, studentéw i doktorantéw

12. Deklaracje rozliczeniowe, raporty i miesieczne rozliczenia z ZUS, NFZ i PFRON (refundacje
z tytulu zatrudnienia os6b niepetnosprawnych),

13. Wystawianie zaswiadczen (Rp-7, RMUA), sporzadzanie informacji i wspdlpraca z ZUS
wynikajaca z funkcji platnika,

14. Rozliczanie stypendiéw Szko6t Doktorskich.

Nadzoér nad realizacja zadan wymienionych w punkcie II i ITI sprawuje Kwestor przy pomocy
kierownikéw ww. sekcji.

Kwestorowi powierzono takze zadania zwiazane z prowadzeniem rachunkowosci zarzadczej,
opracowywaniem i monitorowaniem planu rzeczowo-finansowego, opracowywaniem i opiniowaniem
projektow zarzadzen dotyczacych kontroli finansowo-ksi¢gowe;j i dyscypliny finansowej,
sporzadzanie analiz i informacji ekonomicznych niezb¢dnych w procesie zarzagdzania.

Kwestora zast¢puje kierownik Sekcji Finansowo-Ksiegowej.

mgr inz. prawomir Ziemianowicz



