
Zarzqdzenie nr 13

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia27 sierPnia 2014 r.

w sprawie zmian w strukturze organiTacyinei atlministtacii cenlralnei

orflz zmian w Regulaminie organizacyinym Uniwersytetu w Bialymstoku

Na podstawie $ 84 ust. 1 i 3 Statutu Uniwersytetu w Bialymstoku zatz4dza si9, co nastgpuje:

$l
I . Tworzy sig Dzial Finansowo-Ksig gowy z polqczenia Dziatu Finansowego i Dzialu

Koszt6w i Przychod6w.
2.

3.

4.

Tworzy sig Dzial Plac i Podatk6w z pol4czenia Dzialu Plac i Samodzielnej Sekcji

Podatk6w i Ubezpieczei Spolecznych.

Skresla sig zalqcznlki nr 8 i nr 2l do Regulaminu organizacyjnego uniwersytetu

w Bialymstoku wprowadzonego ZarzEdzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu

w' Bialymstoku z dnia 21 lipca 2009 r.

Zalqcznrk nr 4 do Regulaminu organizacylnego Uniwersl'tetu w Bialymstoku'

u'prowadzonego 'Zarzqdzeniem nr l3 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia

21 lipca 2009 r., otrzymuje brzmienie okreSlone w Zal4cznik't nr I do niniejszego

Zarzqdzeni a - zakres dzialania Dzialu Finansowo-Ksi ggowe go.

zalqcznlk nr l0 do Regulaminu organizacyjnego uniwersytetu w Bialymstoku,

wprowadzonego zarz4dzeniem nr 13 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia

2l tipca 2009 r., otrzymuje brzmienie okreslone w zal4czniku nr 2 do niniejszego

Zarzqdzenia - zakres dzialania Dztalru Plac i Podatk6w.

$2
Zarzqdzenie wchodzi w zyciez dniem I wrzeSnia2014 t.

5.
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Zal4cznik nr I do Zarz4dzenia nr l3 Rektora UwB
z dnia 27 sierpnia 2014 r.

,,Zal4cznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem 1.09.2009 L ZazEdz.eniem fi 13

Rektora UwB z dnia 21.07.2OO9 r. zE zmianami

wprowadzonymi Zarz4dzeniem nr l3 Rektora UwB z dnia

27.08.2014 r.

Dzial Finansowo-Ksiggowy

Zakres dzialania:
- rcalizacj^ wszelkich dokument6w obrotu finansowego oraz ich kontrola pod wzglgdem

lbrmalnym i rachunkowym (rachunki, faktury, delegacj e, z^liczki,listy stypendialne itp.)'

- ewidencja i ksiggowanie wszelkich dokument6w (zaliczki, delegacje, rozliczema

gotowkowe itp.),
- sporz4dzanie przelew6w oraz terminowe przekazywanie do banku dyspozycji finansowych,

- ksiggowanie i uzgadnianie sald kont bankowych,

- uzgadnianie sald z kontrahentami.
- windykacjanaleZno6ci,
- zatwierdzanie kart obiegowych student6w koricz4cych naukg,

- prowadzenie ksiggi druk6w Scislego zarachowania obrotu finansowego (kwitariusze),

- obsluga ksiggowa i uzgadnianie masowych platnoSci,

- prowadzenie rozliczeh fi nansowych jednostek organizacyjnych,

- obsluga finansowo-ksiggowastypendi6w,
- obsluga finansowo-ksiggowa PKZP,

- przekazywanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji o wplywie Srodk6w

linansowych z tytulu odplatnoSci za studia, zakwaterowanie, organizowanych konferencji,

sympozj6w i wplat jednorazowYch,

- prowadzenie ewidencji zakup6w i sprzeda?y oraz innych ewidencji przewidzianych

przepisami prawa,
- ewidencja i rozliczanie remont6w,
- obsluga funduszy celowych, w tym FPMS, ZFSS oraz dochod6w pozabudzetowych,

- obsluga finansowo-ksiggowa projekt6w finansowanych z Funduszy Unii Europejskiej,

- sprawdzanie zgodnoSci z ewidencjq ksiggowq wszelkiego rodzaj u sprawozdari, deklaracji

itp.,
- ewidencja, ksiggowanie i uzgadnianie list wynagrodzefi pracowniczych, wynikaj4cych

z um6w cywilno-prawnych, list wyplacanych zZFSS oraz stypendi6w RP,

- ewidencja analityczna kont w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym'
- bieZqce iokresowe analizowanie i rozliczanie koszt6w oraz produkcji w toku,

- prowadzenie ewidencji analitycznej i ilosciowo-wartosciowej Srodk6w trwalych, Srodk6w

irwalych w budowie. wafiosci niematerialnych i prawnych, aparatury specjalnej,

wyposazenia, material6w i innych skladnik6w maj4tkowych, oraz ustalenie prawidlowo6ci

obrot6w i sald z ewidencjq finansowo-ksiggowq,

- rozliczanie ruchu maj4tku (likwidacja, przyjgcie, przekazanie),

- naliczanie umorzef i amortyzacji, tworzenie plan6w amortyzacji Srodk6w trwalych,

- uzgadnianie stanu analityki ksiggowej z syntetyk4 oraz ze stanem w jednostkach

organizacyjnych w zakresie zgodno5ci z ewidencjq Srodk6w trwalych' wyposazenia'

ksiggozbioru i magazynu.

- rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w magazynach Uczelni,



wsp6lpraca z Dzialem Inwentaryzacji i Rozliczeri w zakresie potwierdzenia sald

inwentaryzacji z saldami wykazanymi w kartotece maj4tku,
prowadzenie ewidencji, analizy oraz ustalanie prawidlowoSci obrot6w i sald wszelkich
KOnt,

wsp6lpraca z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym w zakesie przygotowania

informacji do ubezpieczenia maj4tku UwB,
obsluga Senackiej Komisji Finansowo-Bud2etowej,
sprawozdawczoSi na potrzeby ministerstwa wla6ciwego do spraw szkolnictwa Wzszego,
GUS, Urzgdu Skarbowego, Urzgdu Celnego, PFRON oraz innych."



ZalEcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 13 Rektora UwB
z dnia 27 sierpnia 2014 r.

,Zalqczttik nr l0 do Regulaminu organizacyjnego UwB
wprowadzonego z dniem I.09.2009 r. ZatzEdzeniem nr 13

Rektora UwB z dnia 2l,0'/.2009 t', ze zmianami
wprowadzonymi Zarzqdzeniem nr l3 Rektora UwB z dnia
2'7.08.2014 r.

Dzial Plac i Podatk6w

Zakres dzialania:
- naliczanie wynagrodzeri pracowniczych i innych naleznoSci wynikaj4cych ze stosunku

pracy, stypendi6w doktorskich, nagr6d, dodatk6w specjalnych, wynagrodzefi
bezosobowych i honorari6w,

- naliczanie stypendi6w dla stypendyst6w Rz4du Polskiego i rozliczanie z Biurem
UznawalnoSci Wyksztalcenia i Wymiany Migdzynarodowej,

- sporz4dzanie i przechowywanie dokumentacji wynikaj4cej z list plac,
- dokonywanie potrqcen i przelew6w wierzytelnoSci komomiczych, skladek

czlonkowskich. pozyczek i innych potr4ceri wynikaj4cych z obowi4zuj4cych przepis6w,
- przygotowanie przelew6w bankowych z list wynagrodzefi na indywidualne rachunki

oszczqdnoSclowo-rozliczeniowe pracownik6w,
- rozliczenia z U.zgdami Pracy w zakresie refundacji wynagrodzefi dla os6b skierowanych

do pracy w Uniwersytecie na podstawie zawartych um6w,
- sporz4dzanie rocznego planu wynagrodzefi osobowych w rozbiciu na rcdzaie dzialalno6ci

Uczelni oraz okresowe rozliczanie wykorzystania tego funduszu dla cel6w statystycznych,
potrzeb ministerstwa wlaSciwego do spraw szkolnictwa wyZszego i wladz Uczelni,
sporz4dzanie sprawozdafi w tym zakresie,

- sporzqdzanie miesigczr.rych wykaz6w do przeksiggowai wynagrodzeri pokrywanych ze

Srodk6w wlasnych wydzial6w oraz program6w badawczych,
- naliozanie pracownikom wynagrodzeri chorobowych oraz zasilk6w chorobowych,

opiekuriczych, macierzynskich oraz innych naleznoSci refundowanych przezZUS,
- rozliczanie funduszu nagr6d, funduszu podwy2ek i rocznego dodatkowego wynagrodzenia

pracownrczego,
- sporzqdzanie dokumentac.ji i wystawianie zaiwiadczeh dotycz4cych podstawy naliczenia

(rviadczen enierytalno--rentorlych,
- wystawianie zaSwiadczerl o wysoko5ci zarobk6w,
- nadz<ir merytoryczny nad prac4 programu komputerowego w czgSci ,,Place",
- gromadzenie i aktualizacja oSwiadczef pracownik6w w zakresie danych niezbEdnych do

rozliczeh z Urzgdem Skarbowym i ZUS,
- ewidencja i przekazywanie zaliczek miesigcznych i rozliczeh rocznych na rzecz podatku

dochodowego od os6b fizycznych,
- korekta roczna koszt6w uzysku z tytulu praw autorskich na podstawie zloZonych

oSu,iadczeri o udziale honorari6w w osiqgnigtym wynagrodzeniu,
- sporz4dzanie i przekazywanie podatnikom i wlaSciwemu Urzgdowi Skarbowemu

indywidualnych informacji o wysokoSci dochod6w i potr4conych zaliczkach na poczet

podatku dochodowego od os6b fizycznych,
- roczne rozliczenie z Urzgdem Skarbowym podatku dochodowego pracownik6w

osi4gaj4cych doch6d wylqcznie w Uniwersytecie w Bialymstoku,
- sporzqdzanie, aktua zac.ja i grornadzenie dokumentacji wynikajqcej z ustawy

o ubezpieczeniach spolecznych i ustawy o ubezpieczeniach zdrowotnych, w tym:



a) wprowadzanie do systemu komputerowego danych os6b nie bgd4cych pracownikamt
Uczelni, a uzyskuj4cych w Uczelni dochody podlegaj4ce opodatkowaniu,

b) zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownik6w, student6w
i os6b osi4gaj4cych dochody w Uczelni z tytulu um6w-zleceIi,

c) zglaszanie do ubezpieczeh zdrowotnych czlonk6w rodzin ubezpieczonych,
d) wyrejestrowanie zgloszef do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego,
e) zglaszanie zmian danych identyfikacyjnych os6b ubezpieczonych,
f) analiza prawidlowo6ci naliczonych i potraconych skladek na ubezpieczenie spoleczne

i zdrowotne,
- sporz4dzanie i przekazywanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych i imiennych

rapofl6w miesigcznych skladek ZUS,
- sporz4dzanie przelew6w bankowych skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne

i fundusz pracy,
- sporz4dzanie i przekazywanie ubezpieczonemu imiennego raportu miesigcznego i rocznego

o wysokoSci potr4conych skiadek,
- sporzqdzanie korekt naliczonych i przekazanych skladek na ubezpieczenia spoleczne

i zdrowotne."


