Zalgcznik do Zargdzania
Nr K/0211/02/2011Kanclerza AP w Stupsku z dniav2iétaia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
KWESTURY
Akademii Pomorskiej w Stupsku

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Niniejszy Regulamin tworzony jest na podstawie 8 B85t.3 Regulaminu
Organizacyjnego Akademii Pomorskiej w Stupsku wpaideonego Zaeglzeniem Nr
R/0210/22/11 Rektora Akademii Pomorskiej w Stupsldnia 19 kwietnia 2011 roku

2. Biuro prowadzi swqj dziatalng¢ w oparciu o Statut Akademii Pomorskiej
w Stupsku oraz w oparciu o 8 35 Regulaminu Orgayireego Akademii Pomorskiej
w Stupsku wiw, ktory okrda ogolny zakres dziatania Kwestury Akademii Porkizjs
w Stupsku a take o niniejszy regulamin szczegotowy Kwestury.

3. Regulamin niniejszy okéta szczegotowe zasady funkcjonowania Kwestury, rayno
zakres dziatania i kompetencji, strukfurorganizagj i porzadek pracy oraz inne
postanowienia zwzane z jego dziataloia.

§ 2.

1. Siedzily Biura jest Akademia Pomorska w Stupsku, Wald Filologiczno —
Historyczny, ul. Arciszewskiego 22 a, 76-200%K,

2. Biuro jest czynne od poniedziatku daiu, w godzinach: 7.30 — 15.30.

W uzasadnionych przypadkach Kanclerzzemtymczasowo przesué godziny pracy
pracownika na jego wniosek.

Osobom z grupinwalidzka ustala si odrebnie godziny pracy.
Rozdziat II
Zakres obowizkéw, odpowiedzialndci i uprawnien pracownikow Kwestury.
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1. Kwestura jest podpogdkowana Kanclerzowi Akademii Pomorskiej w Stupsku.

2. Kwestuy kieruje kwestor, ktéry zgodnie zgodnie z art.Ust.1 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. 2009.157.1240 ze zm.) oraz \&roju o0 art. 82 ustawy Prawo
0 szkolnictwie wyszym peini funkeg gtownego ksigowego i jest Zaspca
Kanclerza.

3. Nadzor nad realizagjzada wymienionych w 8 4 i § 5 sprawuje Kwestor przy
pomocy kierownikow sekciji.

4. Kwestora zagpuje kierownik Sekcji Finansowo-Kgjowe).

5. Kwestug tworza sekcje:
1) Sekcja Finansowo-Ksgowa
2) Sekcja Ptac,
ktorymi kieryj kierownicy.

6. Szczegdlowe zadania pracownikow Kwestury, w tymzéakas¢pstwa okrélaja
imienne zakresy czyn§oi .
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1. Zgodnie z art. 51 ust.1 ustawy o finansach ipmbych Rektor powierzyt kwestorowi
obowiazki i odpowiedzialné¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkow@ Uczelni zgodnie z przepisami ustawy o rachunkamivo
(Dz. U. 94.121.591)

2) wykonywania dyspozycfrodkami pien¢znymi,
3) dokonywania wspnej kontroli zgodngéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo-finansowym,

4) dokonywania wsgpnej kontroli kompletnéri i rzetelndci dokumentow dotyccych
operacji gospodarczych i finansowych.

5 realizacji wynagrodze i swiadczé dla pracownikow, a tale osoOb fizycznych
wykonujacych ustugi na rzecz Uczelni.

§5

1. Obowazki o ktérych mowa w 8§ 4aswykonywane przy pomocyekcji Finansowo-
Ksiegowej, ktéra odpowiada za:

1.1. Obstug ksiegowa Uczelni, a w tym nagpujace zadania:

1) dekretowanie, ksgowanie i archiwizowanie dowoddéw kgowych dotyczcych
dziatalngci finansowanej zérodkéw krajowych i UE,

2) analiza i uzgadnianie sald kontdgowych i windykacja nalencsci,

3) uzgadnianie z SekcPtac w zakresie zrealizowanych wynagradzéviadcze,

4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi moniggymi realizacg przychodow
I kosztow dydaktyki, bada funduszu pomocy materialnej dla studentéw, fuagus

UE, zakladowego funduszyswiadczéx socjalnych, dziatalmei studenckiej,
konferenciji, etc.,

5) miesgczne naliczanie i odprowadzanie podatku VAT, spdeanie deklaracji VAT7,

6) inicjowanie i wdraanie zmian w polityce rachunkowm i planie kont wynikajcych
Z biezacych potrzeb,

7) sporadzanie sprawozdania o przychodach i kosztach i kuyfihansowym F-01/s,

8) sporadzanie i przedstawienie do zatwierdzenia Senatd Aocznego sprawozdania
finansowego (bilansu),

9) mieseczne i roczne rozliczanigdopCIT-2, CIT-8

10) wspotpraca z firmp odpowiedziala za aktualizagi modutéw efka, mt, gnmsystemu
informatycznego HMS,

11) obstuga audytow i kontroli dotygzych obrotu gospodarczego,
12) Sporzdzanie sprawozda RbN, RbS, RbWS, DNUK
1.2. Ewidengj sktadnikow majtkowych, w tym:

1) ewidencjasrodkow trwatych (o warteci okreslonej w Polityce rachunkovgoi),
materiatdw i wyrobow gotowych.

2) analiza sald kont ksggowych zwazanych z majtkiem Uczelni,

3) rozliczanie inwentaryzacji maku trwatego,

4) sporadzanie rocznego sprawozdania dotypego majtku trwatego F-03.
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1.3. Obstug finansowy polegajca na wykonywaniu dyspozycjsrodkami piengznymi,
w tym:
1) obstuga systemu ptatém elektronicznej, prowadzenie kartotek ptairia wyciagow
bankowych,

2) obstuga HM8kas (ptatngci masowych) w zakresie uzupetniania galeh
przypisow dotycacych optat za ustugi dydaktyczne, zakwaterowanie DS.
I rekrutacg,

3) obstuga punktu kasowego Uczelni czynnego codigew godz. 12-13, spaydzanie
raportbw kasowych. Raport kasowy zatwierdza kieigwisekcji Finansowo-
Ksiggowej.

1.4. Dokonywanie wsgpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych

z planem rzeczowo-finansowym, w tym:

1) podpisywanie dokumentéw w ramach procedur Z&cézlia udzielenia zamowienia),
2) parafowanie uméw wymagajch kontrasygnaty,
3) skladanie podpiséw zatwierdzeych na dokumentach kgiowych.
1.5. Dokonywanie wgpnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotyceych
operacji gospodarczych i finansowych, w tym:
1) przyjmowanie, ewidencja i sprawdzanie pod wdgm formalnym i rachunkowym
dowodow kstgowych (faktur, rachunkow, delegacji, not ¢gpwych, listswiadcze
z ZFSS i FPMdS itp.),

2) egzekwowanie od dysponentéw terminowej merymge akceptacji  ww.

dokumentowwarunkugcej terminowg ptatnae,

3) wystawianie dla innych podmiotéw dokumentdéw efundacg kosztow poniesionych
przez Uczelry,

4) wystawianie not korygagych do b¢édnie wystawionych faktur,

5) egzekwowanie terminowego rozliczenia przedptat ustugi zamawiane przez
Uczelnk,

6) parafowanie list wynagrodae s$wiadcze na rzecz pracownikow i studentéw.

§6
1. Obowazki, o ktorych mowa w 8 4 pkt 1 ust.5 wykonywane przy pomoc$ekcji Ptag
ktérej powierzono zadania zywiane z realizagj wynagrodzé i $wiadczeér dla
pracownikow,
a take osob fizycznych wykonagych ustugi na rzecz Uczelm, tym:

1) sporadzanie list wynagrodzez tytutu:

a) umoéw o prag w ramach wynagrodideosobowych, na ktére skiladagic takze
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe, nagrodylguszowe i rektorskie,
odprawy emerytalne

b) tytutu zapomég swiadcze z zaktadowego funduszwiadczé socjalnych,

Cc) umow zlecenia, uméw o dzielo i umdéw o przeniege autorskich praw
majatkowych,

2) sporadzanie i archiwizowanie kart wynagrodze innej niezlgdnej dokumentaciji
ptacowej,



3) monitorowanie pod wzgllem formalnym, prawnym i finansowym nah@sci
wynikajacych z dokumentéwzrodiowych dotycacych wynagrodze i swiadcze
pracowniczych

4) naliczanie i odprowadzanmodatku dochodowego od oséb fizycznyickktadek na
ubezpieczenia emerytalne, rentowe, wypadkowe, zobrmevi fundusz pracy od
wynagrodze, $wiadcze i honoraridw,

5) wystawianie z@éviadczeé o zarobkach,

6) roczne rozliczaniepdof z tytulu wynagrodzg $wiadczér |1 wyptat z tytutu
zrealizowanych umow cywilno-prawnych (spsiizenie PIT11, PIT40, PIT4R
i PITSR),

7) uzgadnianie z SekgjFinansowo-Ksjgowa zrealizowanych wyptat wynagrodze
I Swiadcze,

8) wspotpraca z firm odpowiedzialn za aktualizagg modutdw ptace i bfp systemu
informatycznego HMS,

9) sporadzanie sprawozdaado GUS z wynagrodag(Z03 i Z06)

10) zgtaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie zawiecdnyumow (zmiany
w zatrudnieniu),

11) deklaracje rozliczeniowe, raporty i mig=ine rozliczenia z ZUS, NFZ i PFRON,
12) wystawianie zaviadczér (Rp-7, RMUA), sporzdzanie informacji i wspétpraca
z ZUS wynikajica z funkcji ptatnika,
13) zwrot nadptaconych sktadek emerytalno-rentowych
14) wystawianie zaviadczé o ubezpieczeniu zdrowotnym.
8§87

1. Zgodnie z 8§ 35 ust. 5 pkt 2 Regulaminu Orgaryipeego Uczelni Kwestorowi powierzono
zadania dodatkowe, w tym:

1) sporadzenie projektow planow rzeczowo-finansowych i pstawienie ich do
akceptacji organom Uczelni,

2) w ramach rachunkowoi zaradczej - opracowywanie plandéw finansowych
dysponentow i monitorowanie ich realizacji w opargiZasady WSR,

3) sporadzanie sprawozdaafinansowych w obowzujacych terminach;

3) na wniosek wiladz Uczelni - spadzanie analiz i informacji ekonomicznych
niezkzgdnych w procesie zagdzania, w tym analiz niezdnych przy aplikowaniu o
srodki z UE;

4) prowadzenie wspotpracy z dostawcami oprogram@van wykonawcami ustug
informatycznych, ktére to opragramowanie i ustugisezledne do prawidiowego
funkcjonowania administracji uczelnianej.

§8

1. Pracownicy Kwestury m@ajobowikzek przestrzegaustalonego w Biurze czasu pracy,
porzadku i regulaminu pracy.

2. Pracownicy Kwestury mapbowihzek przestrzedgaprzepiséw i zasad BHP i p.jpo

3. Pracownicy Kwestury maj obowhzek podnoszenia kwalifikacji zawodowych w
zakresie wykonywanych zafla

4. Pracownicy Kwestury mapbowhzek przestrzegazasad wspélcia spotecznego
i okazywa kolezenski stosunek wspotpracownikom.

5. Pracownicy Kwestury majobowiazek zachowa w tajemnicy informagj, ktérych
ujawnienie mogtoby naraziJczelnt na szkody.
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Rozdziat Ill
Postanowienia kaicowe

1. Regulamin pracy znajduje ¢sido wghdu u Kwestora i jest doginy na stronie
internetowej Akademii Pomorskiej w Stupsku.

2. Przepisy regulaminu nie narusgzajpostanowi@ uméw o pra¢ zawartych
Z poszczegoblnymi pracownikami Kwestury.

3. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regul@nidecyduje Kanclerz
Uczelni zgodnie z obowkujacymi przepisami Kodeksu Pracy i innych aktéw
wykonawczych.

4. Regulamin zatwierdza Kanclerz Akademii Pomorskieptupsku i wchodzi wzycie
z dniem zatwierdzenia.

5. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wprowadiaZarzdzeniem Kanclerza.

6. Zalacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego Kwesturyt jeat. Nr 1 ,Skiad
osobowy Kwestury”, ktory mae by aktualizowany w sytuacji jego zmian i nie
wymagaj one wydania Zasrdlzenia Kanclerza.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Kwestury AkaddPomorskiej w Stupsku w dniu
20 kwietnia 2011 roku.

Kanclerz AP w Stupsku

Ewa Sobolewska



