UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.141.2020

Zarzadzenie nr 143
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 11 grudnia 2020 roku

w sprawie: zmiany Ww strukturze organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej
Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz zmian w Regulaminie organizacyjnym
Uniwersytetu Jagiellonskiego w zakresie zadan niektéorych jednostek
organizacyjnych kwestury Uniwersytetu Jagiellonskiego

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z pdézn. zm.) i § 82 Statutu Uniwersytetu
Jagiellonskiego zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W strukturze organizacyjnej administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Jagiellonskiego
przeksztatca si¢ Sekcje ds. Weryfikacji i Kontroli w Dzial Weryfikacji i Kontroli.

§2

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

1) w zalgczniku nr 1 w czesci Wykaz jednostek administracji ogélnouczelnianej W grupie
Jednostki podporzgdkowane zastepcy kwestora ds. finansowych pkt 2 otrzymuje
brzmienie:

,»2. Dzial Weryfikacji 1 Kontroli”;

2) w zalgczniku nr 2 w czeSci Zakres zadan jednostek administracji ogolnouczelnianej
Uniwersytetu Jagiellonskiego:

a) w Rozdziale IX Jednostki podporzqdkowane kwestorowi:
— § 44a otrzymuje brzmienie:
.8 4da
STANOWISKO DS. ANALIZ I SPRAWOZDAN FINANSOWYCH

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. analiz i1 sprawozdan

finansowych nalezy w szczego6lnosci:

1) dokonywanie kontroli wstepnej, o ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, biezacej i nastgpczej
dokumentéw finansowo-ksiggowych;

2) badanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji



3)
4)

5)

6)

7)

gospodarczych i finansowych;

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

zatwierdzanie faktur i innych dokumentow finansowych, wykonywanie
dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczos$ci finansowej Uniwersytetu
Jagiellonskiego, w szczegoélnosci sprawozdania Rb-N i Rb-Z o stanie
naleznos$ci i zobowigzan;

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

sporzadzanie prezentacji wraz z dokumentacja uzupeiniajagcg rocznego
sprawozdania finansowego.”,

§ 45a—46 otrzymuja brzmienie:

,»$ 45a
SEKCJA DS. PODATKOW

Do zakresu dzialania Sekcji ds. Podatkéw nalezy kontrola dokumentow
zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT zgodnie z przepisami ustawy
0 podatku od towardéw i uslug oraz tzw. podatku u zrodta, zgodnie z ustawg
o podatku dochodowym od os6b prawnych, a takze udzielanie informacji
jednostkom organizacyjnym UJ w zakresie powyzszych podatkow.

Do zadan Sekcji ds. Podatkdéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

weryfikacja faktur zwigzanych z zakupem towardéw i ustug:

a) kontrola opisow na fakturach pod katem czynnosci, ktorych dotycza
(zwolnione, mieszane PRE, PRE, mieszane, opodatkowane),

b) okreslanie prawidtowej daty obowiazku podatkowego;

opis faktur 1 rachunkéw 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 wedtug
odpowiedniej tabeli kurséw srednich NBP;

sprawdzenie faktur ujetych w rejestrach podatku VAT zakupu pod

wzgledem prawidtowych opisow czynnosci dla celoéw VAT 1 dat deklaracji;

weryfikacja faktur sprzedazy pod wzglgedem:

a) prawidlowej daty obowiazku podatkowego,

b) ujecia w rejestrze sprzedazy;

ustalanie stawek podatku VAT dla poszczegdlnych ustug $§wiadczonych

przez Uniwersytet Jagiellonski;

sprawdzanie faktur korygujacych, w szczegdélnosci podpiséw, ujecia

we wilasciwych miesigcznych rejestrach;

uzgadnianie zgodnosci podatku VAT wynikajacego z rejestréw z kontami

ksiegi gtownej;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z uzytkowaniem kas fiskalnych,

W szczegdlnosci:

a) uzgadnianie raportéw z kas fiskalnych,

b) rejestracja i likwidacja kas fiskalnych w uzgodnieniu z Urzedem
Skarbowym;

sprawdzanie rozliczen miesi¢cznych podatku VAT;



10) sporzadzanie deklaracji miesigcznej zbiorczej obejmujacej UJ, Rolniczy
Zaktad Doswiadczalny UJ ,,Lazy” i UJ CM oraz sporzadzanie korekt;

11) sporzadzanie informacji podsumowujacej VAT-UE tacznej obejmujacej UJ,
Rolniczy Zaktad Do$wiadczalny UJ ,Lazy” i UJ CM oraz sporzadzanie
korekt tych informacii;

12) zwrot podatku od zakupow z innych krajow UE VAT-REF;

13) korekta roczna srodkow trwatych;

14) ustalenie roczne wskaznika struktury sprzedazy w podatku VAT;

15) uzgadnianie wzajemnych rozliczen z Matopolskim Urzgdem Skarbowym
w Krakowie;

16) rozliczanie codzienne podatku naliczonego (ZO) czg$¢ A;

17) wystepowanie o interpretacje podatkowe;

18) kontrola w systemie SAP aktualnych stawek podatku VAT zgodnie
Z obowiazujgcymi przepisami;

19) ksiggowanie dokumentow PK dotyczacych rozliczen podatkowych i odsetek
podatkowych;

20) przygotowanie danych oraz sporzadzanie kwartalnych sprawozdan dla GUS
(DNU-K);

21) zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z podatkiem VAT w urzedzie
skarbowym, izbie administracji skarbowej, urzedzie celno-skarbowym;

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 zrodla, czyli w panstwie, w ktorym powstaje
przychod);

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

§ 46
DZIAL BUDZETOWANIA, KONTROLINGU I ANALIZ

Do zakresu dziatania Dzialu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz nalezy
opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych UJ, budzetow jednostek oraz
analiz i sprawozdawczo$ci z ich wykonania niebedacych w kompetencjach
Dziatéw Rozliczen Projektow Krajowych, Strukturalnych i Zagranicznych.

Do zadan Dziatu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowanie prowizorium finansowego;

2) przygotowanie projektow budzetow w zakresie planu wpltywow i wydatkow
jednostek organizacyjnych UJ w obszarze dziatalnosci dydaktycznej oraz
badawczej niebedacej w kompetencjach Dziatow Rozliczen Projektow
Krajowych, Strukturalnych i Zagranicznych;

3) sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu
w zakresie planu wplywow i1 wydatkow jednostek organizacyjnych UJ oraz
przygotowywanie analiz tych sprawozdan dla kwestora;

4) udzial w przygotowaniu planu rzeczowo-finansowego oraz jego nowelizacji;

5) sporzadzanie projektu sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-
finansowego;

6) sporzadzanie, na polecenie kwestora, zestawien, analiz i symulacji;

7) przygotowanie zatozen i projektu planu rzeczowo-finansowego na cztery
kolejne lata budzetowe dla Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

8) wprowadzanie danych do Systemu POL-on dotyczacych planu rzeczowo-
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finansowego i sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego UJ

oraz UJ i UJ CM 1gcznie;

9) kontrola finansowo-budzetowa zlecona przez kwestora, a w szczegdlnosci
kontrola:

a) decyzji dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania majacych wplyw na
budzety jednostek organizacyjnych UJ,

b) rozliczania  przedsiewzig¢  organizowanych  przez  jednostki
organizacyjne UJ (w tym konferencji, studiow podyplomowych oraz
innych w ramach dziatalno$ci dydaktycznej i badawczej finansowanej
z subwencji);

10) opracowanie materiatlow statystycznych do sprawozdania rocznego Rektora;

11) biezaca analiza i weryfikowanie poprawnosci wydatkowania srodkow przez
jednostki organizacyjne UJ w podziale na kategoriec budzetowe oraz
poszczegdlne aktywnosci;

12) zaktadanie elementéw dekretacji kosztowej i wydatkowej oraz zakladanie
limitow budzetu w zakresie budzetu podstawowego, dofinansowan,
refundacji, studiow podyplomowych oraz innych aktywnosci (dziatalno$é
dydaktyczna oraz dziatalnos¢ badawcza finansowana z subwencji, remonty
I inwestycje, fundusze specjalne).”,

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

»3 47a
DZIAL. WERYFIKACJI | KONTROLI

Do zakresu dziatania Dzialu Weryfikacji i Kontroli nalezy kontrola formalna
i rachunkowa dokumentow finansowych przekazywanych przez poszczegoélne
jednostki organizacyjne Uniwersytetu oraz biezaca kontrola terminowosci
regulowania zobowigzan z tytutu dostaw 1 ustug.

Do zadan Dziatu Weryfikacji 1 Kontroli nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

przyjmowanie dokumentéw finansowych od pracownikéw poszczegdlnych
jednostek Uniwersytetu;

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

a) faktur,

b) not ksiegowych,

C) rozliczen podrézy,

d) innych dowodow ksiggowych zewngtrznych,

e) dokumentow wewngtrznych;

kontrola dokumentéw pod wzgledem prawidtowos$ci opisania i merytorycznego
zatwierdzania;

kontrola dokumentow wstepnie wprowadzonych do systemu SAP pod
wzgledem posiadania i poprawno$ci wymaganych elementdw opisu;

wstepna kwalifikacja dokumentéw pod wzgledem ich ksiggowania do
wiasciwych ewidencji (Srodki trwate, aparatura w budowie, wyposazenie)
I przekazywanie ich do Dzialu Ewidencji Majatku;

przekazywanie dokumentdéw, z ktérych wynika obowigzek opodatkowania
podatkiem od 0so6b fizycznych do Dziatu Spraw Osobowych,;

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



8) przedstawienie zweryfikowanych dokumentow do akceptacji, a nastepnie do
zaptaty, zgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentow 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 internetowe;j
kwestury;

12) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi UJ w zakresie prawidtowosci
dostarczanych dokumentéw.”,

w Rozdziale XI Jednostki podporzqdkowane zastepcy kwestora ds. rachunkowosci
§ 51 otrzymuje brzmienie:

»8 51
DZIAL ROZLICZEN PROJEKTOW KRAJOWYCH

Do zakresu dziatania Dzialu Rozliczen Projektow Krajowych nalezy prowadzenie

rachunkowosci Uniwersytetu oraz jego jednostek organizacyjnych w zakresie

projektow krajowych, prac naukowo-ustugowych finansowanych ze $rodkow
krajowych i prac naukowo-badawczych finansowanych z dotacji, 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;;

2) ksiggowanie umoéw o dofinansowanie;

3) kontrola prawidtowosci dokumentacji przyjetej do ksiggowania;

4) dekretacja dowodow ksiggowych;

5) systematyczne ksiggowanie dokumentow z uwzglednieniem terminow
platnosci;

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

7) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji aktywow 1 pasywow,
W szczegblnosci:

a) naleznosci,

b) zobowigzan,

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

e) srodkow trwatych i sSrodkow trwatych w budowie;

8) biezace wprowadzanie, aktualizowanie i kontrolowanie budzetow projektowych
zgodnie z umowami o0 dofinansowanie i harmonogramami rzeczowo-
finansowymi;

9) weryfikacja prawidtowosci ujecia wydatkow w raportach i we wnioskach
0 platnos¢ z zapisami w Ksiedze gtownej;

10) weryfikacja wnioskow o zatrudnienie z budzetami projektow;

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

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

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



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

15) przechowywanie i archiwizacja dokumentéow finansowych projektow zgodnie
z zasadami okre§lonymi w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego,
W postanowieniach programéw, w umowie o dofinansowanie oraz przepisach
wewngtrznych UJ;

16) rozliczanie okresowe kosztow na elementach PSP dziatalno$ci badawczej UJ.”;

3) w zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem ulega zmianie zatgcznik nr 8
Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§3

W zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem tracg moc:

1) zarzadzenie nr 31 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 23 kwietnia 2014 roku
W sprawie zmian w strukturze organizacyjnej Kwestury Uniwersytetu Jagiellonskiego
oraz w Regulaminie organizacyjnym UJ i Instrukcji kancelaryjnej UJ;

2) zarzadzenie nr 90 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 24 sierpnia 2020 roku
W sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jagiellonskiego
w zakresie zadan kwestora, zastgpcoOw kwestora oraz niektorych jednostek
organizacyjnych kwestury UJ.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel



