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ADMINISTRACJA KWESTORSKA

Kwestor

1. Prowadzenie rachunkowosci Uczelni, w tym polityka rachunkowosci.

2. Nadzér nad obiegiem i kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych.

3. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

4. Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, w tym uméw zawieranych
przez Uczelnie.

5. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

6. Kontrola finansowa, w tym przestrzegania dyscypliny finansowej oraz prowadzenia dokumentacji finansowo-ksiegowej
przez jednostki organizacyjne Uczelni.

7. Sprawozdawczos$¢ finansowa.

8. Kwestor nadzoruje Dziat Ksiegowosci i Dziat Finansowy przy pomocy swoich zastepcdéw.

Komorki w pionie Kwestora
Sekretariat Kwestora
Obstuga administracyjno-biurowa Kwestora, w szczegélnosci:

1) obstuga administracyjno-biurowa zastepcéw Kwestora;

2) sprawy pracownicze pracownikéw, ktérych miejscem wykonywania pracy sg dziaty administracji kwestorskiej (listy
obecnosci, urlopy i zwolnienia, itp.);

3) wstepna ewidencja przyznanych subwencji, dotacji podmiotowych i celowych oraz ich podziatu wg jednostek
organizacyjnych;

4) rozliczanie subwencji, rezerwy Rektora wg jednostek organizacyjnych, wprowadzenie do systemu FK -
uzgodnienia podziatu subwencji z ewidencja FK.

Dziat Ekonomiczny

. Planowanie, budzetowanie, kontroling, analizy ekonomiczne i finansowe.

. Sprawozdawczos¢ Pt w zakresie finansowym.

. Podziat subwencji i dotacji budzetowych.

. Prowizorium budzetowe oraz plan rzeczowo-finansowy, jego analizy, korekty i sprawozdania z wykonania.
. Materiaty do oceny sytuacji ekonomiczno-finansowej Pt oraz analizy ekonomiczne i finansowe.

. Prognozy finansowe i plany wieloletnie.

. Monitorowanie i analiza wykonania planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz jednostek organizacyjnych.
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Dziat Obstugi Finansowej Projektéw



1. Ewidencja finansowo-ksiegowa projektéw strukturalnych oraz krajowych projektéw NCBiR i NCN i uzgadnianie
poprawnosci zapiséw na kontach ksiegowych.

2. Rejestr wnioskéw zgtaszanych do aplikacji w ramach projektéw strukturalnych oraz rejestr projektéw realizowanych.

. Weryfikacja wnioskéw aplikacyjnych i zatgcznikéw finansowych do wnioskdw aplikacyjnych.

. Weryfikacja kwalifikowalnosci do finansowania dokumentéw finansowych.

. Monitoring finansowy projektéw.

. Weryfikacja oraz kontrola zgodnosci pod wzgledem finansowym harmonograméw ptatnosci oraz wnioskéw o ptatnosci.
. Zataczniki finansowe do wnioskéw o ptatnosc.

. Przyjmowanie od jednostek organizacyjnych dowoddéw ksiegowych dotyczacych projektéw i ich weryfikacja pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

9. Pfatnosci zwigzane z projektem i kontrola ich zgodnosci z budzetem projektu, umowami i harmonogramami ptatnosci.
10. Kontrola poprawnosci i zgodnosci z zapisami ksiegowymi wnioskéw, sprawozdan, raportéw okresowych i koAcowych w
czesci finansowej projektu.

11. Informacje i sprawozdawczos¢.

12. Archiwizowanie dokumentacji ksiegowej projektéw.
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Dziat Analizy i Rachuby Pfac

1. Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen, zasitkéw i innych naleznosci z tytutu uméw o prace, uméw cywilno-prawnych i
innych uméw oraz dokonywanie potraceh z wynagrodzen.

2. Prowadzenie rozliczeh w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych.

3. Prowadzenie rozliczeh w zakresie ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i funduszu pracy.

4. Zgtaszania do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego z tytutu zawartych umoéw cywilno-prawnych.

5. Administracyjna obstuga bazy danych osobowych zleceniobiorcéw i stazystéw.

6. Administracyjna obstuga elektronicznej bazy ptacowej pracownikéw, zleceniobiorcéw, stypendystéw, stazystdw i
doktorantéw.

7. Sporzadzanie informacji o rocznych dochodach i potrgconym podatku dochodowym od o0séb fizycznych dla pracownikéw i
urzeddéw skarbowych.

8. Tworzenie elektronicznych plikéw do przekazywania przelewéw dotyczacych wynagrodzen, potracen z list ptac, podatkéw
i sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy.

9. Obstuga Publicznego Liceum Ogdélnoksztatcacego Pt oraz Niepublicznego Przedszkola Politechniki £édzkiej w todzi w
zakresie tworzenia list ptac, wyliczania zasitkéw, naleznosci i potracen.

10. Udostepnianie danych do elektronicznego rozliczenia ksiegowego i kosztowego wynagrodzen.

11. Przygotowanie wykazu wynagrodzen dla celéw emerytalno-rentowych.

12. Wystawianie zaswiadczen o wysokosci osiggnietego wynagrodzenia.

13. Udziat w sporzadzaniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni w zakresie wynagrodzen ze stosunku pracy.

14. Biezgca analiza wykonania planu wynagrodzen ze stosunku pracy oraz wynagrodzen w grupach zawodowych.

15. Sprawozdawczos$¢ z zakresu wynagrodzen dla GUS i ministerstwa.

16. Uzgadnianie, we wspdtpracy z Dziatem Ksiegowosci i Dziatem Finansowym, standw rozliczeh i sald rozrachunkéw z ZUS
oraz rozrachunkdéw z tytutu wynagrodzen i potrgcen z urzedami skarbowymi.

17. Archiwizowanie dokumentacji ptacowej.

Zastepca Kwestora ds. Ksiegowosci

1. Organizacja pracy w zakresie rachunkowosci, nadzér nad pracg Dziatu Ksiegowosci.

2. Organizowanie i doskonalenie obiegu dokumentéw ksiegowych.

3. Nadzér i kontrola prawidtowosci dowoddw ksiegowych oraz ich dekretacji do systemu finansowo-ksiegowego.

4. Wtérna kontrola przygotowanych do przelewu dokumentéw, zatwierdzanie do zaptaty, realizacja ptatnosci (sprawdzanie
przesytki do banku, autoryzacja pliku do zaptaty).

5. Wtérna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym.

6. Obstuga funkcjonowania Systemu Raportowania Danych Finansowych.

7. Nadzér nad terminowym uzgadnianiem i analizowaniem zapiséw w ewidencji analitycznej.

8. Nadzér nad terminowg windykacjg naleznosci.

9. Ustalanie wynikéw finansowych jednostek organizacyjnych oraz analiza prawidtowosci finansowania poszczegélnych
rodzajéw dziatalnosci.

10. Nadzér nad sprawozdawczoscig podatkowg, z wytgczeniem podatku dochodowego od 0séb fizycznych.



11. Nadzér nad funkcjonowaniem i obstugg systeméw informatycznych uzytkowanych w Kwesturze.
12. Sprawozdawczos$¢ finansowa (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w kapitale wtasnym, przeptywy
pieniezne, informacja dodatkowa), budzetowa, dla GUS i dla ministerstwa.

Komorki w pionie Zastepcy Kwestora ds. Ksiegowosci

Dziat Ksiegowosci

1. Ewidencja ksiegowa operacji gospodarczych dotyczacych wszystkich rodzajéw dziatalnosci, za wyjatkiem ewidenc;ji
okreslonej w pkt 2.24.1 i uzgadnianie poprawnosci zapiséw na kontach ksiegowych.

2. Ewidencja analityczna i iloSciowo-wartosciowa majatku trwatego i obrotowego i uzgadnianie jej z ewidencja jednostek
organizacyjnych.

3. Ewidencja przychodéw i kosztéw Uczelni w przekroju rodzajowym i kalkulacyjnym, poszczegdlnych dziatalnosci,
jednostek organizacyjnych i zadan.

4. Okresowe rozliczanie przychodéw i kosztéw, ustalanie kosztu wtasnego i wyniku finansowego jednostek organizacyjnych
Uczelni.

5. Dokumentacja i rozliczenia zakupéw i sprzedazy dla potrzeb podatku VAT, sporzadzanie deklaracji VAT.

6. Ewidencja i rozliczenia z budzetem z tytutu podatkdw.

7. Rozliczenia z dostawcami i odbiorcami krajowymi i zagranicznymi oraz rozrachunki z pracownikami.

8. Kontrola stanu naleznosci, zobowigzanh i roszczehn Uczelni, rozliczeh z budzetem, dostawcami i odbiorcami krajowymi i
zagranicznymi, naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci, windykacja naleznosci.

9. Dokumentacja i ewidencja nieuregulowanych naleznosci dla potrzeb postepowania sadowego.

10. Uzgodnienia poprawnosci ujecia operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych Uczelni z ewidencjg pomocnicza
jednostek organizacyjnych, potwierdzanie zgodnosci raportéw finansowych, faktur i rozliczen z ewidencja ksiegowa.

11. Ksiegowo$¢ Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

12. Dane i zestawienia z zakresu prowadzonych ewidencji, do sprawozdan Uczelni.

13. Sprawozdawczos$¢ z zakresu finansowego dla GUS i ministerstwa.

14. Inwentaryzacja i wycena aktywéw i pasywdw droga weryfikacji i uzgodnienia sald.

15. Obstuga systemu POL-on w zakresie inwestycji.

16. Archiwizowanie dokumentacji ksiegowe;.

Zastepca Kwestora ds. Finansowych

1. Organizacja pracy w zakresie finansowym, nadzér nad praca Dziatu Finansowego.

2. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

3. Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym jednostki
organizacyjnej i Uczelni.

4. Nadzor nad terminowg realizacjg ptatnosci.

5. Aktualizacja danych dotyczgcych rachunkéw bankowych i danych adresowych na potrzeby rozliczenia podatku VAT we
wiasciwych urzedach.

6. Biezaca wspotpraca z bankami, w tym w zakresie gwarancji bankowych.

7. Kontrola wielko$ci wydatkowanych Srodkéw z subwencji, dotacji podmiotowych, celowych, innych wyodrebnionych,
nadzdér nad terminowym rozliczaniem srodkéw z dotacji celowych.

8. Biezaca analiza ptynnosci finansowej Uczelni.

Komorki w pionie Zastepcy Kwestora ds. Finansowych



Dziat Finansowy

1. Przyjmowanie od jednostek organizacyjnych dowodéw ksiegowych dokumentujgcych operacje gospodarcze i ich
weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych z planem
rzeczowo-finansowym.

2. Obstuga operacji bankowych i kasowych, otwieranie i zamykanie kont bankowych, kontrola stanéw $rodkéw pienieznych
na kontach bankowych i w kasach, organizacja transportu i ochrony pieniedzy.

3. Zaktadanie i prowadzenie lokat bankowych, w granicach prawnie dopuszczonych.

4. Opracowanie i wysytka wyciggdédw bankowych jednostkom organizacyjnym.

5. Ewidencja pienieznych srodkéw z subwencji i dotacji budzetowych oraz srodkéw projektowych.

6. Regulowanie zobowigzanh finansowych wobec kontrahentéw, budzetu, pracownikéw, studentéw, doktorantéw oraz
kontrola terminowosci.

7. Obstuga finansowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

8. Archiwizowanie dokumentacji bankowe;j.



