ZARZADZENIE NR 1066
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia 2 stycznia 2020 roku

» W sprawie wprowadzenia zmian organizacyjnych w Politechnice Biatostockiej oraz zmiany
Regulaminu organizacyjnego Politechniki Biatostockiej

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. poz. 1668, z pdzn. zm.) oraz § 26 ust. 2 pkt 38 Statutu Politechniki Biatostockiej
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie zmiany organizacyjne w Politechnice Biatostockiej w pionie organizacyjnym
podporzadkowanym bezposrednio kwestorowi — Kwesturze, a mianowicie:
1) tworzy sie:
a) Dziat Ksiegowosci;
b) Dziat Rozliczer Finansowych;
2) przeksztatca sie Sekcje Materiatowo-Majatkowa w Dziat Majatkowy;
3) likwiduje sie:
a) Dziat Finansowy,
b) Dziat Kosztow i Przychodow,
c) Sekcje Rozliczen Finansowych.

§2

Wprowadza si¢ zmiany w Regulaminie organizacyjnym Politechniki Biatostockiej, stanowigcym zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 1010 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 1 pazdziernika 2019 roku w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Politechniki Biatostockiej, a mianowicie:

1) w§5ust. 1 pkt 12 otrzymuje brzmienie:

QO

) Dziat Ksiegowosci,

) Dziat Rozliczen Projektow,
) Dziat Majatkowy,
)
)

o O T

Dziat Rozliczen Finansowych,

Zespdt Samodzielnych Stanowisk ds. Ksiegowosci,
zastepca kwestora;”;

2) Dziat XIlI. ,Pion kwestora — Kwestura” otrzymuje brzmienie:

D

=

DZIAL XIIl. PION KWESTORA — KWESTURA
§79

1. Kwestor Uczelni petni obowigzki gtownego ksiegowego w rozumieniu art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z p6zn. zm.).



. Do zakresu dziatania kwestora nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi oraz
nadzorowanie catoksztattu prac w zakresie rachunkowos$ci, wykonywanych przez poszczegdlne
jednostki organizacyjne Uczelni;

2) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Uczelnie oraz
nadzér nad terminowym Scigganiem naleznosci i regulowaniem zobowigzan;

3) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej oraz podatkowej wynikajacej z obowigzujgcych
regulacji prawnych;

4) przestrzeganie dyscypliny finansowej, w tym wstepna kontrola finansowa zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym;

5) wstepna kontrola kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

7) przygotowanie spraw na posiedzenia organow Uczelni;

8) przygotowywanie sprawozdarn z wykonania planu rzeczowo-finansowego;

9) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej Uczelni;

10) biezace informowanie rektora o sytuacji finansowej Uczelni, w tym sporzadzanie miesieczne;
analizy dziatalnosci finansowej Uczelni;

11) opracowywanie projektow wewnetrznych uregulowan prawnych dotyczacych spraw finansowych
Uczelni;

12) opracowywanie kalkulacji kosztow niezbednych do utworzenia i prowadzenia studiow;

13) merytoryczne opracowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, zwigzanych
z zakresem dziatania kwestury, zgodnych z obowigzujacymi przepisami;

14) kierowanie pracg podlegtych jednostek organizacyjnych;

15) okres$lanie trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej
kosztow i sprawozdawczosci finansowe;;

16) wystepowanie do rektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okre$lonych zagadnien, ktére
nie lezg w zakresie dziatania gtdwnego ksiegowego;

17) wykonywanie innych polecen przefozonych.

3. Kwestor przy wykonywaniu swoich zadan moze zadac¢ od innych jednostek organizacyjnych Uczelni:

1) udzielania niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentow
i wyliczen bedacych zrddtem tych informacji i wyjasnien;

2) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowos$ci dotyczacych zwtaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
b) systemu kontroli wewnetrznej,
c) systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej.

§80

Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1) dekretacja, wprowadzanie i ksiggowanie dokumentow do rejestréw z wytgczeniem kont zwigzanych
z ewidencjg ksiegowa projektow rozliczanych przez Dziat Rozliczen Projektow;

2) ustalanie zgodno$ci ewidencji ksiegowej z dokumentacjg prowadzong przez Dziat Nauki
w zakresie dziatalnosci naukowo-badawcze;j;



3) prowadzenie ewidencji ksiegowej, analizy oraz ustalanie poprawnosci obrotéw i sald kont dziatalnosci
naukowo — badawczej finansowanej z subwencji oraz prac umownych;

4) uzgodnienie deklaracji z kontem rozliczenia z ZUS i ustalenie miesiecznej kwoty do zaptaty
do ZUS;

5) uzgodnienie kwoty do zaptaty z tytutu podatku dochodowego od osob fizycznych, podatku
od 0séb prawnych i podatku od nieruchomosci;

6) uzgadnianie kont rozliczen z pracownikami z tytulu wynagrodzen, rozliczen niedoborow
i szkdd, naleznosci dochodzonych na drodze sadowej i innych rozliczen z pracownikami;

7) uzgadnianie kont pozostatych rozliczen oraz kaucji, wadiow i zabezpieczen umoéw, a takze naliczanie
odsetek wadiow i zabezpieczen;

8) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawozdan sporzadzanych przez Domy
Studenta i Hotel Asystenta w zakresie odptatno$ci za zakwaterowanie, Centrum Komputerowych Sieci
Rozlegtych w zakresie odptatnosci za ustugi internetowe;

9) wystawianie i ksiegowanie not odsetkowych, obcigzeniowych w celu refundacji kosztow oraz not
dotyczacych kar umownych;

10) korespondencja z komornikami i urzedami skarbowymi w sprawie zaje¢ wierzytelnosci
kontrahentom Uczelni;

11) wystawianie, uzgadnianie i wysytanie potwierdzen sald z tytutu naleznosci i zobowigzan;

12) sporzadzanie i przekazywanie komorkom merytorycznym zestawien niezaptaconych naleznosci
Uczelni;

13) windykacja naleznosci oraz przekazywanie do Biura radcow prawnych w celu egzekucji sgdowe;
dokumentéw dotyczacych nalezno$ci nieuregulowanych w terminie zgodnie wewnetrznymi
przepisami;

14) uzgadnianie kont rozliczen z tytutu: $wiadczonych ustug edukacyjnych dla rozrachunkow
prowadzonych przez pracownikow Dziekanatow w systemie USOS, zamieszkania w Domach
Studenta dla rozrachunkéw prowadzonych przez pracownikow Doméw Studenta w systemie USOS,
opfat za Internet dla rozrachunkéw prowadzonych przez pracownikéw CKSR,

15) sporzadzanie sprawozdan RB-70, F-01/s, RBZ i RBN;

16) udziat w sporzadzaniu sprawozdan na potrzeby ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego
i nauki, GUS oraz innych organow;

17) sporzadzanie sprawozdania finansowego — bilansu i rachunku zyskéw i strat;

18) rozliczanie produkcji w toku;

19) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostek Uczelni;

20) sporzadzanie Sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

21) udziat z sporzadzaniu sprawozdania finansowego w zakresie danych wynikajacych z ewidencii

ksiegowe] prowadzonej przez Dziat;

22) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§81

Do zakresu dziatania Dziatu Rozliczen Projektow nalezy:
1) biezaca obstuga finansowa projektdw Uczelni finansowanych ze zrodet zagranicznych i krajowych;
2) obstuga ksiegowa programéw Erasmus+ zwigzanych z mobilno$cig studentéw i pracownikéw
z krajami programu i krajami partnerskimi;
3) obstuga ksiegowa przedsiewzie¢ realizowanych na podstawie odrebnych preliminarzy;



4) prowadzenie ewidencji ksiegowej z uwzglednieniem wymogow instytucii
finansujacych/zarzadzajacych;

5) kontrola zgodnos$ci wnioskéw o ptatnos¢, raportow, sprawozdan z zapisami ksiegowymi;

6) naliczanie kosztow posrednich zgodnie z umowami o dofinansowanie projektow oraz ich rozliczanie
zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami Uczelni;

7) obstuga audytdéw dotyczacych projektow w zakresie finansowym,;

8) Scista wspotpraca z jednostkami Uczelni i kierownikami/koordynatorami projektow w zakresie obstugi
finansowej, ewidencji i rozliczania projektow;

9) przygotowywanie analiz, opracowan i raportdw na potrzeby wtadz Uczelni;

10) udziat w sporzadzaniu sprawozdan na potrzeby ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i
nauki, GUS oraz innych organdw;

11) udziat z sporzadzaniu sprawozdania finansowego w zakresie danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej prowadzonej przez Dziat;

12) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 82

Do zakresu dziatania Dziatu Majatkowego nalezy:
1) dekretacja, wprowadzanie i ksiegowanie dokumentéw do rejestréw prowadzonych przez Dziat;
2) prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy Uczelni (zasadniczy, ZFSS, stypendialny, wsparcia 0séb
niepetnosprawnych i innych utworzonych);
3) prowadzenie ewidencji majatku Uczelni;
4) prowadzenie tabeli umorzen budynkow i budowl;
5) miesigczne naliczanie amortyzacji i umorzen Srodkéw trwatych wedtug jednostek organizacyjnych
oraz zrédet ich finansowania;
6) uzgadnianie stanéw ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i niskocennych sktadnikéw majatku
trwatego prowadzonych przez osoby materialnie odpowiedzialne z ewidencjg;
7) prowadzenie ewidenciji ksiegowej dokumentéw magazynowych;
8) prowadzenie ewidencji w zakresie inwestycji budynkéw i budowli oraz rozliczanie inwestycji
zakonczonych;
9) wycena oraz rozliczanie spisow z natury oraz sporzadzanie roznic inwentaryzacyjnych
z inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych przeprowadzanych metoda tradycyjna;
10) prowadzenie ewidencji ZFSS (miesieczne naliczanie odpiséw wedtug jednostek);
11) prowadzenie ewidencji pozyczek mieszkaniowych przyznanych z ZFSS;
12) prowadzenie ,Centralnego rejestru niskocennych sktadnikow majatku trwatego” oraz ,Centralnego
Rejestru Srodkéw Trwatych”;
13) sporzadzanie planéw amortyzaciji Srodkdw trwatych wedtug jednostek;
14) sporzadzanie comiesiecznych zestawien w zakresie naktadéw inwestycyjnych, wedtug jednostek
i zrodet finansowania;
15) przekazywanie danych niezbednych do obliczenia podatku od przychoddw z budynkoéw w zakresie
warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych;
16) sporzadzanie sprawozdania finansowego w zakresie zmian w kapitatach i ruchu majatku trwatego;
17) sporzadzanie sprawozdania F-03;
18) udziat z sporzadzaniu sprawozdania finansowego w zakresie danych wynikajacych z ewidencii;



19) udziat w sporzadzaniu sprawozdan na potrzeby ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego
i nauki, GUS oraz innych organow;
20) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§83

Do zakresu dziatania Dziatu Rozliczen Finansowych nalezy:

kontrola dokumentow finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

wprowadzanie faktur i rachunkéw do modutu WRD w systemie FK;

terminowe wykonywanie ptatnosci oraz przygotowywanie zlecen ,autowyptaty”;

dokonywanie eksportu danych z systemu USQOS i ich import do systemdw bankowych;

przekazywanie do realizacji do banku dyspozycji wypfaty gotowki w walutach obcych;

wystawianie not korygujacych do faktur;

przechowywanie w depozycie gwarancji i weksli oraz prowadzenie ich rejestru;

generowanie wyciggow bankowych i przekazywanie do komorek Kwestury, w formie papierowej

i elektronicznej;

9) wspdtpraca z bankami w zakresie obstugi rachunkow Uczelni oraz kart ptatniczych;

10) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawierania uméw z bankami i nadawania

pracownikom Uczelni uprawnien do systemoéw bankowych;

sktadanie informacji NIP-2 w zakresie prowadzonych rachunkéw bankowych;

sporzgdzanie sprawozdania DNU-K i DNU-R;

prowadzenie ewidencji ksiegowej dla potrzeb rozliczenia podatku VAT;

wystawianie faktur sprzedazy w zakresie otrzymanych upowaznien oraz innych dokumentéw

niezbednych do prawidtowego rozliczania podatku VAT;

15) wystawianie, dekretowanie, wprowadzanie i ksiegowanie ,faktur wewnetrznych-rozliczen sprzedazy’
w zakresie transakcji zagranicznych;

16) sporzadzanie, wprowadzanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych (polecen ksiegowania) odnosnie
kont rozrachunkowych dotyczacych podatku VAT;

17) sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatkowych oraz informacji podsumowujacych w zakresie
podatku VAT;

18) sporzadzanie wnioskéw o wydanie interpretaciji indywidualnych w zakresie podatku VAT;

19) generowanie  JPK  (jednolitego  pliku  kontrolnego) w  systemie  informatycznym

i przesytanie w formie elektronicznej do ministerstwa wtasciwego ds. finansow;

generowanie rejestrow sprzedazy i zakupow w systemie informatycznym;

sporzadzanie deklaracji INTRASTAT i przesytanie w formie elektronicznej do Izby Celnej;

prowadzenie ewidencji sprzedazy w celu ustalenia wskaznika proporcji;

ustalenie rocznej korekty podatku VAT;

rozliczanie i sporzadzanie deklaracji zryczattowanego podatku u zrodta;

sktadanie informacji CIT-ST oraz PIT-11 w zakresie $wiadczen podlegajacych opodatkowaniu

podatkiem dochodowym od osob fizycznych;

26) zgtaszanie do urzedu skarbowego o0séb odpowiedzialnych za naliczanie, pobieranie
i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych (na podstawie informacji uzyskanych
z jednostek organizacyjnych uczelni);

27) wykonywanie innych polecen przetozonych.
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§ 84

Do zakresu dziatania Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Ksiegowosci nalezy:
1) organizowanie prac, na zlecenie kwestora w zakresie funkcjonowania jednostek podlegtych
kwestorowi;
wykonywanie prac biurowych zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Kwestury;
prowadzenie rejestru wnioskow o zakup dla potrzeb kontroli finansowej;
przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie spraw prowadzonych Kwesture;
prowadzenie rejestru uméw sponsoringu i otrzymanych darowizn;
opracowywanie kalkulacji kosztéw niezbednych do utworzenia i prowadzenia studiow;
przygotowywanie rocznego planu rzeczowo-finansowego w oparciu o plany czastkowe
poszczegolnych jednostek organizacyjnych;
8) weryfikacja oraz zgtaszanie propozycji korekt planéw czastkowych poszczegolnych jednostek

organizacyjnych;

9) sporzadzanie raportow i analiz na potrzeby wtadz Uczelni;
10) wykonywanie innych polecen przetozonych.
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§ 85

Do zakresu dziatania zastepcy kwestora nalezy:

1) organizacja biezacej pracy w pionie kwestora w zakresie prowadzenia rachunkowosSci
w Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym z przyjeta polityka rachunkowosci oraz
podatkami;

2) nadzér i koordynacja pracy nad sporzadzaniem sprawozdania finansowego;

3) sporzadzanie rachunku z przeptywdw pienieznych;

4) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych Uczelni dotyczacych spraw finansowych;

5) koordynacja prac nad sporzadzaniem sprawozdawczosci Uczelni;

6) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej Uczelni dostarczajace;
danych niezbednych do planowania oraz podejmowania prawidtowych decyzji gospodarczych;

7) wykonywanie  innych  zadan  dotyczacych  funkcjonowania ~ Uczelni  wynikajacych
z wewnetrznych uregulowan prawnych oraz udzielonych petnomocnictw;

8) zastepowanie Kwestora podczas jego nieobecnosci spowodowanej zwolnieniem lekarskim, urlopem,
wyjazdem stuzbowym lub inng wazna przyczyng;

9) dokonywanie przeksztatcenia wyniku finansowego w dochod podatkowy oraz sporzadzanie CIT-8;

10) wykonywanie innych polecen przetozonych.”;

3) w zataczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Biatostockiej:
a) pkt. 77 — 82 otrzymujg brzmienie:
.1 1. Dziat Ksiegowosci - KW-DK
78. Dziat Rozliczen Projektow — KW-DRP
79. Dziat Majatkowy — KW-DM
80. Dziat Rozliczen Finansowych — KW-DRF
81. Zespot Samodzielnych Stanowisk ds. Ksiegowosci — KW-ZK



82. zastepca kwestora — ZKW”
b) skresla sie pkt 83.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 2 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 4 lutego 1978 roku w sprawie zmian
organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 1 stycznia 2020 roku.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Lech Dzienis



