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REGULAMIN
DZIALU FINANSOWEGO (KDF)

§ 1.

Dziat Finansowy, jest jednostka organizacyjna administracji ogélnouczelnianej Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, dziatajaca w ramach Kwestury.

§ 2.

Regulamin okresla organizacje i zadania Dziatu Finansowego, zwanego dalej ,,Dziatem”.
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§ 3.

Dziat podlega kwestorowi.

Zastepca kwestora jest bezposrednim przetozonym kierownika Dziatu.

Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.

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

stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.

§ 4.

Do zadan dziatu nalezy w szczeg6lnosci:
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kontrola kompletnosci oraz weryfikacja pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym
dokumentéw finansowo — ksiggowych;

biezaca rejestracja w ERP — Rejestr dokumentéw przychodzacych, dokumentéw stanowiacych
podstawe do ksiegowania i/lub do platnosci;

terminowe dokonywanie ptatnosci krajowych i zagranicznych;

rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

realizacja wyptat zaliczek, rozliczanie i kontrola pobranych zaliczek;

biezace prowadzenie analizy rozrachunkéw i uzgadnianie zapiséw na kontach ksiegowych;
terminowe dochodzenie naleznosci, wystawianie not odsetkowych, potwierdzanie sald
otrzymanych oraz wysytanie potwierdzen sald, wezwan do zaplaty itp.;

wystawianie faktur sprzedazy oraz not ksiegowych w powierzonym zakresie;

import i wydruk wyciaggéw bankowych z systemu bankowego oraz dekretacja w systemie ERP
dla rachunkéw: czesne, rekrutacja, legitymacije;

wprowadzanie optat rekrutacyjnych do systemu IRK (Internetowa Rejestracja Kandydatow);
rozliczanie naleznoS$ci studenckich;

potwierdzanie kart obiegowych studentom studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych,
doktorantom i uczestnikom studiéw podyplomowych;

wprowadzanie cennika optat za ustugi edukacyjne do systemu USOS;

ewidencja ksiegowa faktur zakupu sktadnikéw majatku Uczelni;

ewidencja ksiggowa nakladéw inwestycji budowlanych ze szczeg6lnym uwzglednieniem
1 rozliczeniem zrddet finansowania;

generowanie w systemie ERP dowodéw OT (dokument przyjecia z zakupu/przyjecie
nieodplatne nowego sktadnika majatku)oraz ich weryfikacjai zatwierdzanie;

weryfikacja i zatwierdzanie dowodéw LT (likwidacja sktadnikéw majatku ) oraz zatwierdzanie
dowodéw ZM (zmiana miejsca), ZO (zmiana osoby) w systemie ERP;

prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego;
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naliczanie amortyzacji, umorzen S$rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych z podzialem na amortyzacje¢ bilansowa i podatkowa, sporzadzanie rocznych planéw
amortyzacji;

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej przychodéw przysztych okreséw w zakresie
srodkéw trwatych;

obstuga finansowo - ksiggowa Wydawnictwa Naukowego UKSW;

rozliczanie inwentaryzacji majatku trwalego i obrotowego;

obstuga finansowa podatkéw m.in. podatku od nieruchomosci, podatku od przychodéw
z budynkéw, podatku u Zrédta;

dokonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT (uzgadnianie rejestréw VAT
— zakupu, sprzedazy; terminowe sporzadzanie deklaracji i regulowanie zobowigzan; ustalanie
wysokos$ci wskaznika, prewskaznika zgodnie z obowigzujacymi przepisami; nadzér nad
prawidtowoscia wystawianych faktur);

sporzadzanie sprawozdawczo$ci zewnetrznej oraz wewngtrznej w zakresie powierzonych
obszaréw tematycznych, a w szczeg6lnosci majatek trwaty Uczelni i rozrachunki;

nadzér nad funkcjonowaniem kas fiskalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
przechowywanie 1 zabezpieczanie dowodéw ksiegowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

wykonywanie innych polecen kwestora i zastepcy kwestora wynikajacych ze zmian
w biezacych przepisach.



