Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 23/2017 Rektora UKSW
z dnia 8 maja 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIALU KSIEGOWOSCI

§1

Dziat Ksiggowosci, jest jednostka organizacyjna administracji ogoélnouczelnianej Uniwersytetu

Kardynatla Stefana Wyszynskiego w Warszawie, dziatajacag w ramach Kwestury.

§2

Regulamin okresla organizacje i zadania Dzialu Ksiggowosci, zwanego dalej ,,Dziatem”.

L

§3
Dzial podlega kwestorowi
Zastepca kwestora jest bezposrednim przetozonym kierownika Dziatu
Kierownik jest bezpos$rednim przetozonym pracownikéw Dziatu
Szczegdlowy zakres zadan pracownikow Dzialu, w tym kierownika, zawarty jest

w opisach stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.

§4

Do zadaf Dziatu nalezy:

1.

Prowadzenie ksigg Uczelni poprzez ewidencj¢ wszystkich dokumentow finansowo —
ksiggowych zgodnie =z planem kont 1 przyjeta politykg rachunkowosci,
z uwzglednieniem wymogow prawa podatkowego oraz innych przepisow powszechnie
obowiazujacych;

Ewidencja wyciggow bankowych oraz biezace uzgadnianie sald rachunkéw bankowych;
Analiza kosztow 1 przychodow dziatalno$ci dydaktycznej, badawczej 1 pozostale;j;
Comiesigczne rozliczanie kosztow 1 przychodow poszczegélnych  jednostek
1 dzialalnosci, w tym dydaktycznej, badawczej i pozostalej;

Biezaca analiza prawidtowosci zapisow na kontach ksiegowych;

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej i rozliczen dotyczacych funduszy
wlasnych i specjalnych Uczelni;

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksigegowej i rozliczen dotyczacych projektow

finansowanych ze srodkoéw Unii Europejskiej i innych zrodet zewngtrznych;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej i rozliczen dotyczacych konferenciji,
olimpiad, przewodoéw doktorskich oraz postepowan habilitacyjnych i profesorskich;
Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczen dotyczacych wynagrodzen
z osobowego funduszu ptac i bezosobowego funduszu ptac oraz ZUS i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,;

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej i rozliczen dotyczacych rozliczen
mie¢dzyokresowych kosztow czynnych i biernych;

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczen dotyczacych przychodoéw
przysztych okresow w zakresie rozliczen dziatalnosci dydaktycznej, badawczej
1 pozostatej;

Biezaca analiza rozrachunkéw dotyczacych funduszy wlasnych 1 specjalnych,
wynagrodzen, ZUS i podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

Zamykanie w systemie finansowo - ksiggowym okresow sprawozdawczych
1 przygotowywanie odpowiednich raportow z zamknigcia;

Wycena aktywow 1 pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego zgodnie z Ustawa
0 rachunkowosci;

Weryfikacja rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw ksiggowych bedacych podstawa
ewidencji na kontach ksiegowych;

Wspoélpraca z innymi komoérkami Uczelni w zakresie prowadzonej dziatalno$ci
ksiegowej;

Naliczanie podatku dochodowego od oséb prawnych, terminowe sporzadzanie deklaracji
1 regulowanie zobowigzan;

Sporzadzenie sprawozdan finansowych wewnetrznych i zewnetrznych w  zakresie
powierzonego obszaru, m.in.:

a) Sprawozdanie o wydatkach strukturalnych,

b) Sprawozdanie o migdzynarodowej wymianie ustug

c) Sprawozdanie o0 dziatalnosci badawczej i rozwojowe;j

d) inne

Przechowywanie i zabezpieczanie dowodow ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

Wykonywanie innych polecen kwestora i1 zastepcy kwestora.
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