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REGULAMIN
DZIALU KSIEGOWOSCI (KDK)

§ 1.

Dziat Ksiggowos$ci, jest jednostka organizacyjna administracji ogoélnouczelnianej Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, dziatajaca w ramach Kwestury.

§ 2.

Regulamin okresla organizacje i zadania Dziatu Ksiggowosci, zwanego dalej ,,Dzialem”.

e

§ 3.

Dziat podlega kwestorowi

Zastepca kwestora jest bezposrednim przetozonym kierownika Dziatu

Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu

Szczegétowy zakres zadah pracownikéw Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach

stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowigzkéw.

§ 4.

Do zadan dziatu nalezy w szczeg6lnosci:
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prowadzenie ksiag Uczelni poprzez ewidencje wszystkich dokumentéw finansowo -
ksiegowych zgodnie z planem kont i przyjeta polityka rachunkowosci, z uwzglednieniem
wymogoéw prawa podatkowego oraz innych przepiséw powszechnie obowigzujacych;
ewidencja wyciagéw bankowych oraz biezace uzgadnianie sald rachunkéw bankowych;
analiza kosztow 1 przychod6éw dziatalnosci dydaktycznej, badawczej i pozostatej;

comiesi¢czne rozliczanie kosztdw i przychoddéw poszczegdlnych jednostek i dziatalnosci,
w tym dydaktycznej, badawczej i pozostalej;

biezaca analiza prawidlowosci zapiséw na kontach ksiggowych;

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczen dotyczacych funduszy wlasnych
i specjalnych Uczelni;

prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowej 1 rozliczen dotyczacych projektéw
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych;

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej i rozliczen dotyczacych konferencji, olimpiad,
przewodéw doktorskich oraz postgpowan habilitacyjnych i profesorskich;

prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej i rozliczen dotyczacych wynagrodzen
z osobowego funduszu plac i bezosobowego funduszu ptac oraz ZUS i podatku dochodowego
od oséb fizycznych;

prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej i rozliczen dotyczacych rozliczen
migdzyokresowych kosztéw czynnych i biernych;

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczen dotyczacych przychodéw przysztych
okresOw w zakresie rozliczen dziatalno$ci dydaktycznej, badawczej i pozostate;j;

biezaca analiza rozrachunkéw dotyczacych funduszy wtasnych i specjalnych, wynagrodzen,
ZUS i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

zamykanie w systemie finansowo — ksiggowym okreséw sprawozdawczych i sporzadzanie
odpowiednich raportéw z zamkniecia;
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wycena aktywoéw i pasywoéw oraz ustalanie wyniku finansowego zgodnie z ustawa
o rachunkowosci;

weryfikacja rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw ksiegowych bedacych podstawa
ewidencji na kontach ksiggowych;

wspoélpraca z innymi komérkami Uczelni w zakresie prowadzonej dziatalnosci ksiegowej;
naliczanie podatku dochodowego od os6b prawnych, terminowe sporzadzanie deklaracji
i regulowanie zobowigzan;

sporzadzenie sprawozdan finansowych wynikajacych z obowiazujacych przepiséw mi.in.:
kwartalne sprawozdanie o miedzynarodowej wymianie ustug (DNU-K), inne

przechowywanie i zabezpieczanie dowodoéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

wykonywanie innych polecen kwestora i zastgpcy kwestora wynikajacych ze zmian
w biezacych przepisach



