Zarzadzenie nr 13
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 27 sierpnia 2014 r.

w sprawie ymian w strukturze organizacyjnej administracji centralnej
oraz gmian w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu w Bialymstoku

Na podstawie § 84 ust. 113 Statutu Uniwersytetu w Biatymstoku zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1

1. Tworzy sie¢ Dziat Finansowo-Ksiggowy z polaczenia Dziatu Finansowego i Dziatu
Kosztéw i Przychoddw.

2. Tworzy sie Dziat Plac i Podatkow z polgczenia Dziatu Plac i Samodzielnej Sekeji
Podatkow i Ubezpieczen Spotecznych.

3. Skresla sie zataczniki nr 8 i nr 21 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
w Biatymstoku wprowadzonego Zarzadzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu
w Biatymstoku z dnia 21 fipca 2009 r.

4. Zalgeznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Biatymstoku,
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia
21 lipca 2009 r., otrzymuje brzmienie okreslone w Zataczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia — zakres dziatania Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

5. Zalacznik nr 10 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu w Biatymstoku,
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia
21 lipca 2009 r., otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia — zakres dziatania Dziatu Ptac i Podatkow.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2014 r.
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Zatacznik or | do Zarzadzenia nr |3 Rektora UwB
z dnia 27 sierpnia 2014 1.

.Zatacznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem nr 13
Rektora UwB z dnia 21.07.2009 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
27.08.2004 r.

Dzial Finansowo-Ksi¢gowy

Zakres dzialania:

realizacja wszelkich dokumentéw obrotu finansowego oraz ich kontrola pod wzgledem
formalnym i rachunkowym (rachunki, faktury, delegacje, zaliczki, listy stypendialne itp.),
ewidencja i ksiegowanie wszelkich dokumentow (zaliczki, delegacje, rozliczenia
gotowkowe itp.),

sporzadzanie przelewdw oraz terminowe przekazywanie do banku dyspozycji finansowych,
ksiegowanie i uzgadnianie sald kont bankowych,

uzgadnianie sald z kontrahentami,

windykacja naleznosci,

zatwierdzanie kart obiegowych studentow konczacych nauke,

prowadzenie ksiegi drukow scislego zarachowania obrotu finansowego (kwitariusze),
obstuga ksiegowa i uzgadnianie masowych ptatnosci,

prowadzenie rozliczen finansowych jednostek organizacyjnych,

obstuga finansowo-ksiggowa stypendiow,

obstuga finansowo-ksi¢gowa PKZP,

przekazywanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji o wplywie srodkéw
finansowych z tytutu odplatnosci za studia, zakwaterowanie, organizowanych konferencji,
sympozjow i wplat jednorazowych,

prowadzenie ewidencji zakupow i sprzedazy oraz innych ewidencji przewidzianych
przepisami prawa,

ewidencja i rozliczanie remontow,

obstuga funduszy celowych, w tym FPMS, ZFSS oraz dochodéw pozabudzetowych,
obstuga finansowo-ksiegowa projektow finansowanych z Funduszy Unii Europejskiej,
sprawdzanie zgodnosci z ewidencja ksiggowg wszelkiego rodzaju sprawozdan, deklaracji
np.,

ewidencja, ksiggowanie i uzgadnianie list wynagrodzen pracowniczych, wynikajgcych
z umow cywilno-prawnych, list wyplacanych z ZFSS oraz stypendiéw RP,

ewidencja analityczna kont w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym,

biezace i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztow oraz produkeji w toku,

prowadzenie ewidencji analitycznej i ilosciowo-wartosciowej Srodkow trwatych, srodkow
trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, aparatury specjalne;j,
wyposazenia, materialow i innych skiadnikoéw majatkowych, oraz ustalenie prawidlowosci
obrotéw i sald z ewidencjg finansowo-ksiggowa,

rozliczanie ruchu majatku (likwidacja, przyjecie, przekazanie),

naliczanie umorzen i amortyzacji, tworzenie planéw amortyzacji srodkéw trwatych,
uzgadnianie stanu analityki ksiggowej z syntetyka oraz ze stanem w jednostkach
organizacyjnych w zakresie zgodnosci z ewidencja srodkow trwatych, wyposazenia,
ksiggozbioru i magazynu.

rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w magazynach Uczelni,




wspolpraca z Dzialem Inwentaryzacji i Rozliczen w zakresie potwierdzenia sald
inwentaryzacji z saldami wykazanymi w kartotece majatku,

prowadzenie ewidencji, analizy oraz ustalanie prawidlowosci obrotoéw i sald wszelkich
kont,

wspolpraca z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie przygotowania
informacji do ubezpieczenia majatku UwB,

obstuga Senackiej Komisji Finansowo-Budzetowe;j,

sprawozdawczo$¢ na potrzeby ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,
GUS, Urzedu Skarbowego, Urzgdu Celnego, PFRON oraz innych.”




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 13 Rektora UwB
Z dnia 27 sierpnia 2014 r.

~Zatacznik nr 10 do Regulaminu organizacyjnege UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 r. Zarzadzeniem nr 13
Rektora UwB z dnia 21,07.2009 r, ze zmianami
wprowadzonymi Zarzgdzeniem nr 13 Rektora UwB z dnia
27.08.2014 r.

Dzial Plac i Podatkow

Zakres dzialania:

naliczanie wynagrodzen pracowniczych i innych naleznosci wynikajacych ze stosunku
pracy, stypendidow doktorskich, nagréd, dodatkow specjalnych, wynagrodzen
bezosobowych i honoraridw,

naliczanie stypendiow dla stypendystéw Rzadu Polskiego i rozliczanie z Biurem
Uznawalnosci Wyksztalcenia i Wymiany Miedzynarodowe,

sporzadzanie 1 przechowywanie dokumentacji wynikajacej z list plac,

dokonywanie potrgcen 1  przelewow  wierzytelnosci  komorniczych, skladek
cztonkowskich, pozyczek i innych potracen wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw,
przygotowanie przelewdéw bankowych z list wynagrodzen na indywidualne rachunki
oszezednosciowo-rozliczeniowe pracownikdw,

rozliczenia z Urzedami Pracy w zakresie refundacji wynagrodzen dla osob skicrowanych
do pracy w Uniwersytecie na podstawie zawartych uméw,

sporzadzanie rocznego planu wynagrodzen osobowych w rozbiciu na rodzaje dzialalnosci
Uczelni oraz okresowe rozliczanie wykorzystania tego funduszu dla celow statystycznych,
potrzeb ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego 1 wladz Uczelni,
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

sporzadzanie miesigcznych wykazow do przeksiegowan wynagrodzen pokrywanych ze
srodkow wlasnych wydzialéw oraz programéw badawczych,

naliczanie pracownikom wynagrodzen chorobowych oraz zasitkdw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich oraz innych naleznoséci refundowanych przez ZUS,
rozliczanie funduszu nagrod, funduszu podwyzek i rocznego dodatkowego wynagrodzenia
pracowniczego,

sporzadzanie dokumentacji i wystawianie zaswiadczen dotyczacych podstawy naliczenia
swiadezen emerytalno--rentowych,

wyslawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

nadzor merytoryczny nad praca programu komputerowego w czg¢sci , Place”,

gromadzenie i aktualizacja oswiadczen pracownikow w zakresie danych niezbednych do
rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS,

ewidencja 1 przekazywanie zaliczek miesigcznych i rozliczen rocznych na rzecz podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych,

korekta roczna kosztéw uzysku z tytulu praw autorskich na podstawie zlozonych
o$wiadczen o udziale honorariéw w osiggnietym wynagrodzeniu,

sporzadzanie | przekazywanie podatnikom 1 wiasciwemu Urzgdowi Skarbowemu
indywidualnych informacji o wysokosci dochoddéw i1 potraconych zaliczkach na poczet
podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,

roczne rozliczeniec z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego pracownikdow
osiggajacych dochod wytgeznie w Uniwersytecie w Biatymstoku,

sporzgdzanie, aktualizacja 1 gromadzenie dokumentacji wynikajace] z ustawy
0 ubezpieczeniach spolecznych 1 ustawy o ubezpieczeniach zdrowotnych, w tym:




a) wprowadzanie do systemu komputerowego danych osob nie bgdacych pracownikami
Uczelni, a uzyskujacych w Uczelni dochody podlegajace opodatkowaniu,

b) zgtaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikéw, studentow
i 0s0b osiagajacych dochody w Uczelni z tytulu umow-zlecen,

¢) zglaszanie do ubezpieczen zdrowotnych cztonkéw rodzin ubezpieczonych,

d) wyrejestrowanie zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego,

e} zglaszanie zmian danych identyfikacyjnych osob ubezpieczonych,

f) analiza prawidlowosci naliczonych i potraconych skladek na ubezpieczenie spoleczne
1 zdrowotne, J

sporzadzanic i przekazywanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych i imiennych

raportow miesigcznych skiadek ZUS,

sporzadzanie przelewow bankowych skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne

i fundusz pracy,

sporzgdzanie 1 przekazywanie ubezpieczonemu imiennego raportu miesi¢cznego i rocznego

0 wysokosci potrgconych skiadek,

sporzadzanie korekt naliczonych i przekazanych skiadek na ubezpieczenia spoleczne

i zdrowotne.”




