UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.87.2020

Zarzadzenie nr 90
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 24 sierpnia 2020 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jagiellonskiego
w zakresie zadan kwestora, zastgpcow kwestora oraz niektorych jednostek
organizacyjnych kwestury UJ

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Jagiellonskiego wprowadzonym zarzadzeniem
nr 15 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 28 lutego 2008 roku (z p6zn. zm.) wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:

1) § 19 otrzymuje brzmienie:
»§ 19

Zastepcami kanclerza sg:
1) zast¢pca kanclerza ds. administrowania nieruchomosciami;
2) zastepca kanclerza ds. techniczno-inwestycyjnych;
3) zastgpca kanclerza ds. Collegium Medicum.”;

2) § 26-32a otrzymuja brzmienie:
»S 26

1. Obowiazki i odpowiedzialnos¢ kwestora okreslone sg w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869,
z p6zn. zm.) oraz w Statucie UJ.
2. Kwestor w szczegolnosci:
1) w zakresie ustalonym przez Rektora prowadzi gospodarke finansowg UJ
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) prowadzi rachunkowos¢ UJ;
3) opracowuje plany rzeczowo-finansowe i monitoruje wykonanie tych planow;
4) organizuje i przeprowadza kontrole finansowg Uniwersytetu w zakresie kosztow
1 przychodow;
5) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi;
6) dokonuje wstepnej, biezacej 1 nastgpczej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych dotyczacych wydatkow i przychodow, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami, zasadami racjonalnego gospodarowania i planem
rzeczowo-finansowym;



7) przeprowadza analizy ekonomiczno-finansowe oraz dokonuje oceny
efektywnosci dziatan i przedsiewzig¢;
8) opiniuje plany rozwoju UJ pod katem finansowych mozliwosci ich realizacji.

§ 27

Dla realizacji swoich zadan kwestor ma prawo, stosownie do art. 54 ust. 7 ustawy
o finansach publicznych:

1) zwraca¢ si¢ do kierownikow jednostek organizacyjnych UJ o0 udzielenie
w formie pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak rowniez
0 udostgpnienie do wgladu dokumentow 1 wyliczen bedacych zrédtem tych
informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do Rektora o okre$lenie trybu wedlug ktorego majg byc
wykonywane przez jednostki organizacyjne UJ prace niezb¢dne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowe.

§27a

Postanowienia § 27 pkt 1 dotycza rowniez zastepcow kwestora.

=

§ 28

Kwestor odpowiada za powierzone obowiazki przed Rektorem.

Kwestor kieruje pracg podlegtych mu jednostek i odpowiada za cato$¢ pracy
kwestury.

W przypadku okresowej nieobecnosci kwestora lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkoéw zastepuje go wyznaczony przez kwestora
jego zastepca.

§ 29

Zastepcami kwestora sg:

1) zastepca kwestora ds. finansowych;

2) zastgpca kwestora ds. rachunkowosci;

3) zastepca  kwestora ds.  funduszy  strukturalnych i programow
miedzynarodowych;

4) zastepca kwestora ds. Collegium Medicum.

Zastepcy kwestora podporzadkowani sg bezposrednio kwestorowi, przed ktorym

odpowiadaja za wykonanie powierzonych zadan, z zastrzezeniem zastgpcy kwestora

ds. Collegium Medicum, ktory podlega i odpowiada za swoja dziatalno$¢ przed

Prorektorem ds. Collegium Medicum.

§ 30

ZastgpcOw kwestora, o ktorych mowa w § 29 ust. 1, powotuje Rektor na wniosek
kwestora, przy czym zastepce kwestora ds. Collegium Medicum — po zaakceptowaniu
przez Prorektora ds. Collegium Medicum. Zastepcow kwestora odwotuje Rektor
po zasiggnigciu opinii lub na wniosek kwestora, a w przypadku zastepcy kwestora
ds. Collegium Medicum — takze na wniosek Prorektora ds. Collegium Medicum
lub po zasiggnieciu jego opinii.



§ 31

1. Zakres dzialania zastgpcy kwestora ds. finansowych obejmuje zakresy czynnosci

2.

ustalone dla podlegtych mu kierownikow i jednostek organizacyjnych.
Do obowigzkow zastepcy kwestora ds. finansowych nalezy:
1) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:
a) kontroli wstepnej, o ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, biezacej i nastepczej
kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkow,
b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiegowan,;
2) badanie dokumentow pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz ich
legalnosci i kompletnosci,
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
4) nadzér nad prawidlowg realizacjg i zabezpieczeniem operacji bankowych;
5) wspolpraca z bankami obstugujacymi Uniwersytet;
6) weryfikacja uméw zawieranych przez jednostki organizacyjne UJ pod
wzgledem finansowym i ich kontrasygnata w tym zakresie;
7) kierowanie pracami podlegtych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie.

§32

Zakres dziatania zastepcy kwestora ds. rachunkowos$ci obejmuje zakresy czynnos$ci
ustalone dla podlegtych mu kierownikow i jednostek organizacyjnych.
Do obowigzkow zastepcy kwestora ds. rachunkowo$ci nalezy:
1) nadzor nad prowadzeniem rachunkowos$ci Uniwersytetu w zakresie okreslonym
przez kwestora (z wylaczeniem obowigzkow wynikajacych z ustawy
0 rachunkowosci dotyczacych inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku
Uniwersytetu), a w szczegolnosci:
a) nadzor nad terminowym i prawidtowym rozliczeniem rachunkéw,
b) nadzor nad inwentaryzacja aktywow i pasywow,
€) aktualizacja zasad (polityki) rachunkowosci;
2) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej  jednostek
organizacyjnych UJ;
3) sporzadzanie tacznego sprawozdania finansowego;
4) nadzorowanie, przechowywanie, zabezpieczanie bilansow 1 sprawozdan
finansowych Uniwersytetu;
5) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
a) kontroli wstepnej, o ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, biezacej i nastepczej
kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkow,
b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiggowan;
6) badanie dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym, a takze
ich legalnosci i kompletnosci;
7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
8) weryfikacja umow zawieranych przez jednostki organizacyjne UJ
pod wzgledem finansowym i ich kontrasygnata w tym zakresie;
9) kierowanie pracami podlegtych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie.



§32a

1. Zakres dzialania zastepcy kwestora ds. funduszy strukturalnych i programéw
migdzynarodowych obejmuje zakresy czynnos$ci ustalone dla podlegltych
mu kierownikow i jednostek organizacyjnych.

2. Do obowigzkow zastepcy kwestora ds. funduszy strukturalnych i programow
mi¢dzynarodowych nalezy:

1) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci projektow finansowanych
ze srodkow  strukturalnych Unii Europejskiej  oraz  projektow
mie¢dzynarodowych w zakresie okreslonym przez kwestora, zgodnie z:

a) przepisami ustawy o rachunkowosci,
b) innymi aktami prawnymi regulujagcymi sposéb prowadzenia ksiggowosci
ww. projektow;

2) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) kontroli wstepnej, o ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, biezacej i nastepczej
kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkow,

b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiggowan,;

3) akceptacja konstrukcji finansowej projektow, umoéw do wysokosci kwoty
pelnomocnictwa;

4) badanie dokumentéw pod wzglegdem formalnym, rachunkowym oraz ich
legalnosci 1 kompletnosci;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

6) weryfikacja umoéw zawieranych przez jednostki organizacyjne pod wzglgdem
finansowym i ich kontrasygnata w tym zakresie;

7) opracowanie i doskonalenie wewnetrznych procedur dotyczacych realizacji
I rozliczen projektow;

8) kierowanie pracami podlegtych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie.”;

3) w zalaczniku nr 2 w czgsci Zakres zadan jednostek administracji ogélnouczelnianej
Uniwersytetu Jagiellonskiego:

a) w Rozdziale IX Jednostki podporzqdkowane kwestorowi:
— § 43—44a otrzymuja brzmienie:

»§ 43
KWESTURA

1. Jednostki kwestury zobowigzane sg do prowadzenia rachunkowos$ci Uniwersytetu
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
2. Z zakresu dziatania kwestury wylacza sie:
1) obowiazki wynikajace z ustawy o rachunkowosci, a dotyczace:
a) rozliczen pracownikoéw z tytulu podatku od oséb fizycznych,
b) rozliczen z ZUS z tytutu ubezpieczen spolecznych,
€) rozrachunkow z pracownikami (imienne karty wynagrodzen pracownikow
wg sktadnikow istotnych do obliczenia plac, $wiadczen z tytulu
ubezpieczenia spotecznego oraz podatkow),
tj. obowigzki nalezace do zakresu dziatania Dzialu Spraw Osobowych;
2) obowiazki wynikajace z ustawy o rachunkowosci, a dotyczace inwentaryzacji
rzeczowych sktadnikéw majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego;
3) prowadzenie rachunkowosci jednostek organizacyjnych UJ zobowigzanych
do prowadzenia rachunkowosci we wlasnym zakresie.



3. Celem rzetelnego wykonywania zadan kwestura zobowigzana jest do wspotpracy
I dokonywania uzgodnien prowadzonych ewidencji z poszczegolnymi jednostkami
organizacyjnymi.

§ 44

BIURO KWESTORA

1. Do zakresu dziatania Biura Kwestora nalezy prowadzenie biezacych spraw
kwestora, obsluga interesantdw oraz zbieranie informacji niezb¢dnych kwestorowi
przy podejmowaniu decyzji.

2. Do zadan Biura Kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

planowanie i koordynowanie pracy Biura;

kontrola wstgpna w zakresie kompletno$ci i poprawnosci dokumentacji
kierowanej do kontrasygnaty kwestora;

prowadzenie ewidencji poczty przychodzacej i wychodzace;;

prowadzenie korespondencji stuzbowej;

prowadzenie terminarza i organizowanie spotkan kwestora;

prowadzenie ewidencji gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych;
aktualizacja Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych UJ;
aktualizacja strony internetowej Kwestury;

koordynowanie zadan zwigzanych ze zmianami regulacji prawa wewngtrznego
UJ w zakresie dotyczacym dzialalno$ci kwestury;

10) uczestnictwo w szkoleniach wskazanych przez kwestora;
11) wykonywanie zadan zleconych przez kwestora.

§ 44a

STANOWISKO DS. ANALIZ I SPRAWOZDAN FINANSOWYCH

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. analiz i sprawozdan finansowych nalezy
W szczegblnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

dokonywanie kontroli wstepnej, o ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, biezgcej i hastepczej
dokumentow finansowo-ksiggowych;

badanie kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

badanie zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym;

nadzér nad obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych; przestrzeganie
przyjetych procedur wewnetrznych;

zatwierdzanie do wyplaty faktur 1 innych dokumentéw finansowych;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

sporzadzanie  zbiorcze]  sprawozdawczosci  finansowej  Uniwersytetu
Jagiellonskiego, W szczegolnosci sprawozdanie Rb-N i Rb-Z o stanie naleznos$ci
I zobowigzan;

wspoélpraca przy sporzadzaniu rocznego planu rzeczowo-finansowego,
aktualizacji planu oraz sprawozdania z wykonania rocznego planu rzeczowo-
finansowego UJ;

sporzadzanie prezentacji wraz z dokumentacjg uzupeiniajagca rocznego
sprawozdania finansowego;



— § 45a—46 otrzymuja brzmienie:
S 45a
SEKCJA DS. PODATKOW

Do zakresu dziatania Sekcji ds. Podatkéw nalezy kontrola dokumentéw zwigzanych
z rozliczeniem podatku VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o podatku
od towaréw i ustlug oraz tzw. podatku u zrdodta, zgodnie z ustawa o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, udzielanie informacji jednostkom organizacyjnym UJ
w zakresie powyzszych podatkow.
Do zadan Sekcji ds. Podatkow nalezy w szczegdlnosci:
1) weryfikacja faktur zwigzanych z zakupem towarow i ushug:
a) kontrola opisow na fakturach pod katem czynno$ci, ktorych dotycza
(zwolnione, mieszane PRE, PRE, mieszane, opodatkowane),
b) okreslanie prawidlowej daty obowigzku podatkowego;
2) opis faktur 1 rachunkow zagranicznych dotyczacych rozpoznania
wewnatrzwspolnotowego nabycia towaru i importu ustug:
a) okreslenie prawidtowej stawki podatku VAT,
b) przeliczenie dla celow podatku VAT waluty obcej z dokumentu wedhug
odpowiedniej tabeli kursow srednich NBP;
3) sprawdzenie faktur ujetych w rejestrach podatku VAT zakupu pod wzgledem
prawidtowych opisow czynnosci dla celow VAT i dat deklaracji;
4) weryfikacja faktur sprzedazy pod wzgledem:
a) prawidlowej daty obowigzku podatkowego,
b) ujecia w rejestrze sprzedazy;
5) ustalanie stawek podatku VAT dla poszczegdlnych ustug §wiadczonych przez
Uniwersytet Jagiellonski;
6) sprawdzanie faktur Kkorygujacych, w szczegdélnoSci podpisow, ujecia
we wlasciwych miesiecznych rejestrach;
7) uzgadnianie zgodnosci podatku VAT wynikajacego z rejestrow z kontami ksiggi
glowne;;
8) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z uzytkowaniem kas fiskalnych,
W szczegblnosci:
a) uzgadnianie raportow z kas fiskalnych,
b) rejestracja i likwidacja kas fiskalnych w uzgodnieniu z Urzgdem
Skarbowym;
9) sprawdzanie rozliczen miesi¢cznych podatku VAT,
10) sporzadzanie deklaracji miesigcznej zbiorczej obejmujacej UJ, Lazy
i UJ Collegium Medicum oraz sporzadzanie korekt;
11) sporzadzanie informacji podsumowujgcej VAT-UE lacznej obejmujacej UJ,
Lazy i UJ Collegium Medicum oraz sporzadzanie korekt tych informacji,
12) zwrot podatku od zakupow z innych krajow UE VAT-REF;
13) korekta roczna $rodkow trwatych;
14) ustalenie roczne wskaznika struktury sprzedazy w podatku VAT;
15) uzgadnianie wzajemnych rozliczeh z Malopolskim Urzgdem Skarbowym
w Krakowie;
16) rozliczanie codzienne podatku naliczonego (ZO) czgs¢ A;
17) wystepowanie o interpretacje podatkowe;
18) kontrola w systemie SAP aktualnych stawek podatku VAT zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;
19) ksiegowanie dokumentow PK dotyczacych rozliczen podatkowych i odsetek
podatkowych;



20) przygotowanie danych oraz sporzadzanie kwartalnych sprawozdan dla GUS

(DNU-K);

21) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z podatkiem VAT w Urzedzie

Skarbowym, Izbie Skarbowej, Urzedzie Celnym;

22) ustalanie roczne prewskaznika dla celow podatku VAT;

23) uzgadnianie i rozliczanie kont podatku VAT,;

24) okreslanie prawa do odliczenia podatku VAT w projektach;

25) okreslanie stawki tzw. podatku u zrodta (podatek dochodowy pobierany przez

ptatnikow w panstwie zrdodta, czyli w panstwie, w ktorym powstaje przychéd);

26) sporzadzanie deklaracji i informacji zwigzanych z tzw. podatkiem u zrodta.

§ 46

DZIAL BUDZETOWANIA, KONTROLINGU I ANALIZ

Do zakresu dzialania Dzialu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz nalezy
opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych UJ, budzetéw jednostek oraz analiz
I sprawozdawczosci z ich wykonania.

Do zadan Dzialu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

przygotowanie prowizorium budzetowego;

przygotowanie projektow budzetow w zakresie planu wptywow i wydatkow

jednostek organizacyjnych UJ w obszarze dziatalno$ci dydaktycznej oraz

badawczej niebedacej w kompetencjach Dzialow Rozliczen Projektow

Krajowych, Strukturalnych i Zagranicznych;

sporzadzanie miesigcznych 1 rocznych sprawozdan z wykonania budzetu

w zakresie planu wplywow 1 wydatkow jednostek organizacyjnych UJ oraz

przygotowywanie analiz tych sprawozdan dla kwestora;

udzial w przygotowaniu planu rzeczowo-finansowego oraz jego nowelizacji;

sporzadzanie projektu sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;

sporzadzanie, na polecenie kwestora, zestawien, analiz i r6znych symulacji;

przygotowanie zatozen i projektu planu rzeczowo-finansowego na cztery

kolejne lata budzetowe dla Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego;

wprowadzanie danych do Systemu POL-on dotyczacych planu rzeczowo-

finansowego i sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego UJ oraz

UJ i UJ Collegium Medicum tacznie;

kontrola finansowo-budzetowa zlecona przez kwestora, a w szczegolnosci

kontrola:

a) decyzji dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania majgcych wpltyw na
budzety jednostek organizacyjnych UJ,

b) rozliczania przedsigwzie¢ dydaktycznych organizowanych przez jednostki
organizacyjne UJ (w tym konferencji, studiow podyplomowych, grantow
itp.);

10) opracowanie materiatdw statystycznych do sprawozdania rocznego Rektora;
11) biezaca analiza i weryfikowanie poprawno$ci wydatkowania Srodkow przez

jednostki organizacyjne UJ w podziale na kategorie budzetowe oraz
poszczegbdlne aktywnosci;

12) zaktadanie elementow dekretacji kosztowej 1 wydatkowej oraz zakltadanie

limitow budzetu w zakresie budzetu podstawowego, dofinansowan, refundacji,
studiow podyplomowych oraz innych aktywnos$ci (dziatalno$¢ dydaktyczna,
remonty i inwestycje, fundusze specjalne);”,



b) w Rozdziale X Jednostki podporzqdkowane zastepcy kwestora ds. finansowych
§ 47—47a otrzymujg brzmienie:

8 47
DZIAL FINANSOWY

Do zakresu dzialania Dzialu Finansowego nalezy realizacja ptatnosci dotyczacych
wszystkich dziatalnosci jednostek organizacyjnych UJ, ksiggowanie, rozliczanie
i windykacja optat za ustugi edukacyjne, biezgca wspoltpraca z bankami oraz lokowanie
wolnych §rodkéw pieni¢znych.

Do zadan Dzialu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola otrzymywanych dokumentéw pod wzglgdem obrotu ptatniczego:
zgodno$¢ kwoty, waluty, rachunku bankowego 1 terminu ptatnosci;

2) sporzadzanie list ptatnosci do banku, kontrola poprawnosci przygotowanych
przelewow;

3) wyplaty §wiadczen dla studentow i doktorantow nieopodatkowanych podatkiem
dochodowym od os6b fizycznych 1 niepodlegajacych sktadkom na
ubezpieczenie spoleczne;

4) tworzenie bazy dostawcow krajowych i zagranicznych;

5) import wyciggow z systemow bankowych do systemu SAP;

6) archiwizacja wyciggow bankowych w formie pliku elektronicznego;

7) pomoc jednostkom w obstudze systemu FICA dla studentow;

8) ksiggowanie wyciggow bankowych dotyczacych optat z tytulu ustug
edukacyjnych;

9) biezaca kontrola i analiza rozrachunkow z tytutu ustug edukacyjnych, przy
wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi;

10) analiza zalegto$ci w optatach za studia;

11) podziat wptywow z tytutu ustug edukacyjnych;

12) windykacja naleznosci z tytutu ustug edukacyjnych;

13) ksiegowanie optat zwigzanych z postepowaniem sgdowym lub egzekucyjnym
dotyczacych ustug edukacyjnych;

14) przygotowanie danych do bilansu dotyczacych rozrachunkéow ze studentami
Z tytutu ustug edukacyjnych;

15) archiwizacja  dokumentacji  finansowej zwigzanej 2z rozrachunkami
ze studentami z tytutu ustug edukacyjnych;

16) naliczanie i ksiggowanie odsetek od zwracanych wadiow;

17) zaktadanie kodow materiatow;

18) aktualizacja danych odbiorcow;

19) wystawianie faktur w szczegolnych przypadkach wskazanych przez kwestora;

20) biezgca wspoélpraca z bankami;

21) obstuga procesu wydawania kart ptatniczych i obcigzeniowych: przygotowanie
wnioskow, dystrybucja kart, likwidacja kart, gromadzenie o$wiadczen
0 odpowiedzialno$ci materialnej;

22) lokowanie wolnych srodkow.

§47a
SEKCJA DS. WERYFIKACJI | KONTROLI

Do zakresu dziatania Sekcji ds. Weryfikacji 1 Kontroli nalezy kontrola formalna
I rachunkowa dokumentow finansowych przekazywanych przez poszczegodlne jednostki
organizacyjne Uniwersytetu oraz biezgca kontrola terminowo$ci regulowania
zobowigzan z tytutu dostaw i ustug.



Do zadan Sekcji ds. Weryfikacji 1 Kontroli nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie dokumentow finansowych od pracownikow poszczegolnych
jednostek Uniwersytetu;

2) kontrola formalna i rachunkowa (szczegdlnie pod wzgledem przestrzegania
ustawy o finansach publicznych i ustawy — Prawo zamowien publicznych):

a) faktur,

b) not ksiegowych,

c) delegacji stuzbowych,

d) innych dowodow ksiggowych zewnetrznych,
e) dokumentéw wewngtrznych;

3) kontrola dokumentoéw pod wzgledem prawidtowosci opisania i merytorycznego
zatwierdzania;

4) kontrola dokumentéw wstepnie wprowadzonych do systemu SAP pod
wzgledem posiadania i poprawnosci wymaganych elementéw 0pisu;

5) wstepna kwalifikacja dokumentow pod wzglegdem ich ksiegowania
do wlasciwych ewidencji (srodki trwale, aparatura w budowie, wyposazenie)
I przekazywanie ich do Dziatu Ewidencji Majatku;

6) przekazywanie dokumentow, z ktorych wynika obowigzek opodatkowania
podatkiem od 0s6b fizycznych do Dziatu Spraw Osobowych;

7) przekazywanie dokumentow, z ktorych wynika obowigzek opodatkowania
tzw. podatkiem u zrddta, do Sekcji ds. Podatkow;

8) przedstawienie zweryfikowanych dokumentow do akceptacji do zapfaty,
zgodnie z Instrukcja obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych UJ;

9) kontrola dokumentéw wstepnie wprowadzonych pod wzgledem terminowosci
przekazywania do Kwestury i sporzadzanie miesiecznych raportow faktur
przeterminowanych;

10) biezace udzielanie informacji w zakresie obiegu dokumentow;

11) zastgpowanie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie strony internetowej
Kwestury;

12) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi UJ w zakresie prawidlowosci
dostarczanych dokumentow;

w Rozdziale X1 Jednostki podporzqdkowane zastgpcy kwestora ds. rachunkowosci:
— § 48149 otrzymuja brzmienie:

»§ 48
DZIAL EWIDENCJI MAJATKU

Do zakresu dziatania Dzialu Ewidencji Majatku nalezy prowadzenie ewidencji
rzeczowych sktadnikow majatku w sposdb umozliwiajacy rozliczenie o0sob
materialnie odpowiedzialnych.

Do zadan Dziatu Ewidencji Majatku nalezy w szczeg6lnosci:

1) kontrola wstgpna w zakresie kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji
przyjetej do ksiegowania;

2) prowadzenie ksiegowej ewidencji analitycznej (iloSciowo-warto$ciowej)
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych niezaleznie od
zrodia finansowania oraz dokonywanie od nich odpiséw amortyzacyjnych
(umorzeniowych), zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) dokonywanie aktualizacji wartosci $rodkow trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych;

4) przyporzadkowanie srodkow trwatych do poszczegolnych grup rodzajowych
zgodnie z Klasyfikacja Srodkow Trwatych;



5) drukowanie kodow kreskowych na nowo przyjete srodki trwate;

6) uzgadnianie ewidencji analitycznej sktadnikow majatkowych z ewidencja
syntetyczna,

7) instruowanie uzytkownikoéw majatku w zakresie prowadzenia ewidencji;

8) uzgadnianie ewidencji sktadnikow majgtkowych z osobami materialnie
odpowiedzialnymi lub prowadzacymi ewidencje¢ w jednostce;

9) sporzadzanie sprawozdan i raportow dotyczgcych majatku;

10) przygotowywanie danych do bilansu;

11) przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentacji ksiggowej zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

§ 49
DZIAL KSIEGOWOSCI

Do zakresu dzialania Dzialu Ksiggowosci nalezy prowadzenie rachunkowosci
Uniwersytetu w zakresie dziatalnosci finansowanej z subwenc;ji i ze srodkéw wilasnych
nie bedacej w kompetencjach Dziatow Rozliczen Projektow Krajowych, Strukturalnych
i Zagranicznych,  funduszu  stypendialnego, funduszu  wsparcia  0sOb
niepetnosprawnych, zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, wlasnego funduszu
stypendialnego oraz inwestycji (finansowanych z dotacji celowych na dziatalno$¢
dydaktyczng i badawcza oraz ze $rodkow wlasnych), zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Do zadan Dziatu Ksiggowo$ci nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola wstepna kompletnosci i prawidlowosci dokumentacji przyjetej
do ksiggowania;

2) dekretacja dowodow ksiggowych;

3) systematyczne ksiegowanie dokumentow w zakresie obowigzkow Dziatu
Z uwzglednieniem termindéw platnosci;

4) terminowe i prawidlowe dokonywanie ksiggowan i rozliczen finansowych;

5) zamykanie okresow rozliczeniowych poprzez rozliczanie kosztow wedtug
miejsc ich powstawania;

6) terminowe rozliczanie rozrachunkow, dochodzenie roszczen i S$cigganie
zasgdzonych naleznos$ci oraz przygotowywanie dokumentacji niezbednej dla
wszczgcia windykacji nalezno$ci Uniwersytetu (w tym windykacji naleznosci
z tytulu udzielonych pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych);

7) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji aktywow i pasywow z wyjatkiem
inwentaryzacji w zakresie zastrzezonym dla Dzialu Inwentaryzacji Ciagtlej,
W szczegblnosci:

a) s$rodkow na rachunkach bankowych — inwentaryzacja przez potwierdzenie

salda,
b) naleznosci — inwentaryzacja przez potwierdzenie salda,
C) pozyczek — inwentaryzacja przez weryfikacje — pordéwnanie stanow

wynikajacych z ksiag z dokumentami,
d) zobowigzan — inwentaryzacja przez potwierdzenie salda;
8) sprawdzanie kompletnosci ksiegowan wszystkich dowodow ksiggowych
dokumentujacych zdarzenia i operacje gospodarcze oraz ich poprawnosc¢;
9) kontrola zgodnosci dokumentu ksiegowego z odpowiednig pozycja finansowa
budzetu wraz ze sprawdzeniem ksiegowan pod wzgledem Cash Flow;



10) sprawdzenie realnosci danych figurujagcych w ksiggach rachunkowych poprzez
poréwnanie stanéw wynikajacych z ksiagg rachunkowych ze stanem
rzeczywistym ustalonym w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze
spisu z natury, potwierdzenia sald oraz weryfikacji, w tym wyjasnienie
i rozliczenie w ksiggach rachunkowych ewentualnych rdéznic mi¢dzy stanem
ksiggowym a rzeczywistym;

11) wycena aktywow 1 pasywow poprzez dostosowaniec biezacej wyceny
wynikajacej z ksiag rachunkowych do wymagan wyceny na dzien bilansowy
okreslonej w ustawie o rachunkowosci oraz ustalenie wyniku finansowego;

12) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Uniwersytetu zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci;

13) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji ksiggowej i sprawozdawczo$ci
zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

14) prowadzenie prawidlowej ewidencji w celu prawidtowego naliczenia podatku
dochodowego od oséb prawnych oraz terminowe sporzadzanie dokumentacji
rozliczeniowej dla Urzedu Skarbowego.”,

— § 51 otrzymuje brzmienie:
»3 51
DZIAL ROZLICZEN PROJEKTOW KRAJOWYCH

Do zakresu dziatania Dzialu Rozliczen Projektow Krajowych nalezy prowadzenie
rachunkowosci Uniwersytetu oraz jego jednostek organizacyjnych w zakresie
projektow krajowych i prac naukowo-badawczych finansowanych z subwencji, dotacji
oraz $rodkow wlasnych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz wymogami
zawartymi w umowach o dofinansowanie.

Do zadan Dziatu Rozliczen Projektéw Krajowych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowe]j projektow, prac naukowo-
badawczych oraz naukowo-ustugowych rozliczanych w dziale;

2) ksiggowanie umow o dofinansowanie;

3) kontrola prawidtowo$ci dokumentacji przyjetej do ksiegowania;

4) dekretacja dowodow ksiggowych

5) systematyczne ksiggowanie dokumentow z zakresu obowigzkéw dziatu
Z uwzglednieniem termindw platnosci;

6) terminowe rozliczanie rozrachunkow, dochodzenie roszczen, przygotowanie
dokumentacji niezbednej dla wszczecia windykacji naleznosci UJ;

8) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji aktywow i pasywow,
W szczegblnosci:

a) naleznosci,

b) zobowigzan,

c) s$rodkow znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych,
d) pozyczek,

e) srodkow trwatych w budowie;

9) przygotowywanie danych do sprawozdan zewnetrznych oraz na potrzeby
wewngetrzne UJ;

10) wycena aktywow i pasywow dotyczaca dziatalnos$ci naukowo-badawczeyj;

11) przechowywanie i archiwizacja dokumentow finansowych oraz merytorycznych
dotyczacych projektow, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacego, w postanowieniach programéw, w umowach
0 dofinansowanie oraz obowigzujacych przepisach wewnetrznych UJ;

12) rozliczanie projektow, prac naukowo-badawczych oraz prac naukowo-
ustugowych finansowanych ze §rodkoéw krajowych w tym:



a) zakladanie podelementow PSP projektow w tzw. ,strukturze” oraz
elementow PSP dotyczacych subwenc;ji,

b) zaktadanie, kontrola i analiza budzetow projektow i prac badawczych
rozliczanych w dziale (w szczegdlnosci: biezace analizy i raporty dla
kierownikow projektéw, opcje zmian kosztorysoéw oraz rekalkulacje
woparciu 0 Iindywidualne przepisy dla poszczegélnych rodzajow
projektow),

c) prowadzenie ewidencji kosztow oraz budzetowanie projektow zgodnie
Z kalkulacja wynikajacg z umowy,

d) weryfikacja zgodno$ci kosztow z zawartymi umowami Oraz wnioskami
0 finansowanie projektow,

e) weryfikacja i budzetowanie wnioskow o zatrudnienie,

f) przygotowywanie danych finansowych do sporzadzania raportow
etapowych 1 koncowych oraz wnioskow o platnos¢ w terminach
wynikajacych z zawartych umoéow,

g) przygotowywanie dokumentoéw ksiegowych do kontroli i audytow oraz ich
biezaca obstuga;

13) comiesi¢czne rozliczanie kosztow na elementach PSP dzialalnosci badawczej
uJ;

14) przygotowywanie danych do bilansu m.in. wycena aktywow i pasywow,
ustalenie wyniku finansowego z projektow krajowych.”;

d) Rozdziat Xla Jednostki podporzgdkowane zastgpcy kwestora ds. funduszy
strukturalnych i programow miedzynarodowych otrzymuje brzmienie:

,,Rozdzial XIa

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE ZASTEPCY KWESTORA

DS. FUNDUSZY STRUKTURALNYCH I PROGRAMOW MIEDZYNARODOWYCH

§ 52a

DZIAL ROZLICZEN PROJEKTOW STRUKTURALNYCH

Do zakresu dzialania Dziatu Rozliczen Projektéw Strukturalnych nalezy prowadzenie
rachunkowosci Uniwersytetu w zakresie projektow strukturalnych wspotfinansowanych
ze srodkéw Unii  Europejskiej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 wymogami
zawartymi w umowach o dofinansowanie oraz wtasciwymi wytycznymi.

Do zadaf Dziatu Rozliczen Projektéw Strukturalnych nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej projektow;

ksiggowanie umow o dofinansowanie;

kontrola wstepna kompletnosci 1 prawidtowosci dokumentacji przyjetej
do ksiegowania;

dekretacja dowodow ksiggowych;

systematyczne ksiggowanie dokumentéw z zakresu obowigzkéw Dzialu
Z uwzglednieniem termindéw ptlatnosci;

terminowe rozliczanie rozrachunkéw, dochodzenie roszczen, przygotowanie
dokumentacji niezbednej do wszczecia windykacji nalezno$ci Uniwersytetu;
przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji aktywow 1 pasywow w SzCzegolnosci:
a) srodkow znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych,

b) naleznosci,

C) zobowigzan,

d) pozyczek,

e) srodkow trwatych oraz srodkéw trwatych w budowie;



8) biezagce wprowadzanie i aktualizowanie budzetow projektowych zgodnie
z umowami o dofinansowanie i harmonogramami rzeczowo-finansowymi;

9) weryfikacja prawidtowosci ujecia wydatkow we wnioskach o ptatnos$¢ z zapisami
w Ksiedze Gléwne;;

10) weryfikacja wnioskow o zatrudnienie z budzetami projektow;

11) przygotowywanie danych do bilansu m.in. wycena aktywow i pasywow, ustalenie
wyniku finansowego z projektoéw strukturalnych;

12) przygotowywanie danych, zestawien i innych informacji do sprawozdan
zewngtrznych oraz na potrzeby wewnetrzne UJ;

13) przygotowywanie dokumentow ksiggowych do kontroli i audytow oraz ich biezaca
obstuga;

14) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych UJ realizujacymi projekty
W zakresie prawidtowego 1 terminowego wypelniania obowigzkéw wynikajacych
z zawartych umow o dofinansowanie projektow;

15) prowadzenie ewidencji pozabilansowej gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych,
weksli w zakresie projektow strukturalnych;

16) przechowywanie i archiwizacja dokumentow finansowych projektow zgodnie
z zasadami okreSlonymi w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego,
w postanowieniach Programu, w umowie o dofinansowanie oraz obowigzujacych
przepisach wewnetrznych UJ.

§ 52b
DZIAL ROZLICZEN PROJEKTOW ZAGRANICZNYCH

Do zakresu dziatania Dziatlu Rozliczen Projektow Zagranicznych nalezy prowadzenie
rachunkowosci Uniwersytetu w zakresie projektow migdzynarodowych, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami i wymogami zawartymi w umowach o dofinansowanie oraz
wlasciwymi wytycznymi.

Do zadan Dzialu Rozliczen Projektow Zagranicznych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej projektow;

2) ksiggowanie umow o dofinansowanie;

3) kontrola wstepna kompletnosci i prawidlowosci dokumentacji przyjetej
do ksiegowania;

4) dekretacja dowodow ksiggowych;

5) systematyczne ksiggowanie dokumentow z zakresu obowigzkow dziatu
Z uwzglednieniem termindéw ptatnosci;

6) terminowe rozliczanie rozrachunkéw, dochodzenie roszczen, przygotowanie
dokumentacji niezbgdnej dla wszczgcia windykacji nalezno$ci Uniwersytetu;

7) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji aktywow i pasywow w szczegolnosci:
a) $rodkéw na rachunkach bankowych,

b) naleznosci,

C) zobowigzan,

d) pozyczek,

e) srodkow trwatych w budowie;

8) biezagce wprowadzanie i aktualizowanie budzetow projektowych zgodnie
z umowami o dofinansowanie i harmonogramami rzeczowo-finansowymi;

9) przygotowywanie dwuwalutowych rozliczen projektow zagranicznych wedlug
kategorii budzetowych z jednoczesng weryfikacja kosztoéw z zapisami w ksiedze
gtéwnej, stanem $rodkow na rachunkach bankowych oraz prawidtowosci ujecia
wydatkow we wnioskach o ptatnos¢;

10) weryfikacja wnioskow o zatrudnienie z budzetami projektow;



11) prowadzenie oraz weryfikacja ewidencji analitycznej $rodkow na rachunkach
walutowych;

12) przygotowywanie danych do bilansu m.in. wycena aktywow i pasywoOw, ustalenie
wyniku finansowego z projektow zagranicznych;

13) przygotowanie dokumentoéw ksiggowych do kontroli i audytoéw oraz ich biezgca
obstuga;

14) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych UJ realizujgcymi projekty
w zakresie prawidtowego i terminowego wypelniania obowigzkow wynikajacych
Z zawartych umow o dofinansowanie projektow;

15) przygotowywanie danych, zestawien 1 innych informacji do sprawozdan
zewngtrznych oraz na potrzeby wewnetrzne UJ;

16) przygotowywanie sprawozdania na potrzeby Narodowego Banku Polskiego;

17) rozliczanie prac naukowo-ustugowych;

18) przechowywanie i archiwizacja dokumentow finansowych projektow zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego,
w postanowieniach Programu, w umowie o dofinansowanie oraz w obowigzujacych
przepisach wewnetrznych UJ.”.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 9 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 20 stycznia 2015 roku
W sprawie zmian w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Jagielloniskiego w zakresie
zadan jednostek administracji ogdlnouczelnianej podporzadkowanych kwestorowi, zastepcy
kwestora ds. finansowych, zastgpcy kwestora ds. rachunkowosci oraz zastgpcy kwestora
ds. projektow unijnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Rektora UJ
Prorektor UJ ds. polityki kadrowej i finansowej

Prof. dr hab. Jacek Popiel



