UNIWERSYTET
EKONOMICZNY

REKTOR

R-CLO-DOP.021.1.57.2025
ZARZADZENIE NR 57/2025

REKTORA UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCLAWIU
z dnia 28 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zmiany nr 8 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2024 poz. 1571 z
poin. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Z dniem 30 kwietnia 2025 r. likwiduje sie nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) Sekcja ds. Ptatnosci i Kontaktow z Bankami;
2) Sekcja Ewidencji Rozliczen Projektowych.

§2
W zataczniku do Zarzadzenia nr 108/2024 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia
27 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu (z pdzniejszymi zmianami), wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) w Zatgczniku nr 5c¢ - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podlegtych Prorektorowi do spraw Studenckich i Ksztatcenia
a. w §2ust.1pktlotrzymuje brzmienie:

1) nadzorowanie i kontrolowanie realizacji zadan jednostek administracyjnych
podlegajgcych Centrum oraz merytoryczny nadzér nad dziatalnoscig Biura Filii w
zakresie realizacji zadan zwigzanych z tokiem studiow;

b. §9 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

3) przyjmowanie wnioskdéw wraz z dokumentacjg, dotyczgcych przyznania Swiadczen
dla studentéw studiow | i Il stopnia oraz ich opracowywanie, a takze przekazywanie
do Dziatu Finansowo-Ksiegowego list naliczonych stypendiow, w celu ich wyptaty;

c. §9pkt4 otrzymuje brzmienie:
4) przyjmowanie wnioskdw wraz z dokumentacjg, dotyczacych przyznawania

stypendiéw z Wtasnego Funduszu Stypendialnego dla studentéw, sprawdzanie ich
pod wzgledem formalnym (w tym potwierdzanie w Dziekanacie/ Biurze Filii $redniej
ocen studentéw zgodnie z Regulaminem Wtfasnego Funduszu Stypendialnego)
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2) Zatacznik nr 4g - Schemat organizacyjny Pionu Kwestora otrzymuje brzmienie okreslone w
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i przekazywanie do zaopiniowania przez witasciwg komisje oraz przekazywanie do
Dziatu Finansowo-Ksiegowego, na podstawie decyzji Rektora, list naliczonych
stypendidw, w celu ich wyptaty zgodnie z Regulaminem Wiasnego Funduszu

Stypendialnego;
§ 9 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

5) wspotpraca z Dziekanatem i Biurem Filii w zakresie swiadczen stypendialnych dla

studentow;

zataczniku nr 1;

3) w Zataczniku nr 5g - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

podlegtych Kwestorowi § 4 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

Dziat Finansowo-Ksiegowy
§4

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

10)

przygotowywanie rocznego sprawozdania finansowego Uczelni oraz danych do
kwartalnej sprawozdawczosci finansowej;

wspotpraca z audytorem podczas badania sprawozdania finansowego;

biezgca kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz sprawowanie kontroli
prawidtowosci transakcji finansowych;

przyjmowanie i kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz badanie
legalnosci faktur oraz innych dokumentéw dostarczanych z innych jednostek i komorek
Uczelni stanowigcych podstawe do realizacji zobowigzan;

weryfikowanie opisu przyjmowanych dokumentéw pod katem przepisdw dotyczgcych
odliczania podatku VAT;

prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych w systemie SIMPLE;
dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych w zakresie przychodow
i wydatkow Uczelni, zgodnie z zasadami rachunkowosci;

dekretowanie, kontrola i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z
realizacja projektéw/grantéw, w tym wyciggdw bankowych z rachunkéw prowadzonych
do obstugi projektéw/ grantéw;

nadzor nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,
zwigzanych z realizacjq projektow/ grantéw;

sporzadzanie rozliczen kosztéw projektow i grantéw, prowadzenie biezgcej analizy
kosztow i przychoddéw poszczegdlnych projektdw i grantéw;
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11) prowadzenie ewidencji w zakresie przychoddéw pochodzgcych z funduszy pomocy panstw
europejskich i wydatkéw ponoszonych z tych srodkéw;

12) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej funduszy Uczelni;

13) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej oraz rozliczanie przychodéw ikosztéow
studiéw podyplomowych i EMBA;

14) rozliczanie kosztéw ogdlnych i poszczegdlnych dziedzin dziatalnosci;

15) rozliczanie konferencji organizowanych przez Uczelnie;

16) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej rozliczen kosztéw  krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw, doktorantéw i studentow;

17) uzgadnianie wynagrodzen wraz z pochodnymi;

18) kontrola wptat wadium izabezpieczen nalezytego wykonania umowy, wynikajgcych

zumow przetargowych (zobowigzania dtugoterminowe) oraz kaucji ustanowionych

przez lub na rzecz kontrahentow;

biezgca analiza naleznosci i zobowigzan;

inwentaryzacja sald rozrachunkéw w drodze potwierdzania sald;

dekretowanie i ksiegowanie wyciggdw bankowych;

wprowadzanie dokumentow ksiegowych do systemu SIMPLE;

obstuga elektronicznych systemdéw bankowych;

regulowanie ptatnosci Uczelni po wczesniejszej weryfikacji podatnika na biatej liscie

podatnikéw VAT oraz dokonywanie operacji zwigzanych z obstugg bankowga Uczelni w

systemie bankowosci elektronicznej;

25) realizacja polecen autowyptaty gotowkowej oraz przekazéw pocztowych;

26) realizacja dyspozycjirefundacji srodkdw na rachunkach bankowych zgodnie z
odrebnymi zasadami;

27) generowanie list stypendialnych z systemu USQOS, import do systemu bankowego oraz
realizacja ptatnosci w trybie masowych polecen uznania;

28) import list wynagrodzen pracownikow Uczelni do systemu bankowego oraz realizacja

ptatnosci w trybie masowych polecen uznania;

sporzadzanie wyciggow bankowych wszystkich kont Uczelni w wersji papierowej;

import elektronicznych wyciggdw bankowych do systemu SIMPLE;

obstuga tabeli kursow walutowych, wycena srodkdw na rachunkach walutowych;

uzgadnianie standw rachunkéw bankowych, prowadzenie ewidencji sald tych

rachunkéw oraz wyjasnianie ewentualnych niezgodnosci standw rachunku z bankami;

33) monitorowanie obrotéw i sald rachunkéw bankowych prowadzonych dla projektow i
grantow pod katem prawidtowosci rozliczania wptywow i wydatkéw projektow;

34) wspodtpraca z bankami obstugujagcymi Uczelnie dotyczgca otwierania/zamykania
rachunkdéw, kart ptatniczych stuzbowych pracownikow oraz wszelkich innych spraw
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biezgcych;

35) kontrola formalno-rachunkowa oraz terminéw rozliczania zaliczek, prowadzenie
ewidencji zaliczek;

36) analiza rozrachunkéw z pracownikami z tytutu pozyczek pracowniczych;

37) lokowanie wolnych srodkéw pienieznych z wyjatkiem srodkéw pochodzgcych z dotacji
z budzetu.

38) wspodtpraca z Centrum Zarzadzania Projektami i Centrum Obstugi Badan Naukowych
przy sporzadzaniu raportow, sprawozdan i wnioskéw finansowych, na potrzeby
instytucji finansujacych;

39) sporzadzanie sprawozdan dla GUS DNU-R/DNU-K o miedzynarodowej wymianie ustug,
zapewnienie terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych;

40) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych zrozliczeniem VAT oraz podatku
dochodowego od 0sdb prawnych;

41) prowadzenie i uzgadnianie rejestru VAT zakupu i sprzedazy;

42) prowadzenie obligatoryjnej dokumentacji w zakresie rozliczen z wtasciwymi organami
panstwa dotyczgcej podatku VAT, rozliczert wewngatrzwspdlnotowych oraz CIT;

43) przygotowywanie danych oraz naliczanie podatku od przychoddw z budynkéw (podatek
minimalny);

44) sporzadzanie deklaracji podatkowych, zwytgczeniem PIT oraz podatku od
nieruchomosci;

45) weryfikacja z programem USOS wyptat stypendidw oraz sporzgdzanie polecen
ksiegowania;

46) wystawianie dowoddéw wewnetrznych dotyczacych studidw podyplomowych,
doktoranckich, MBA, czesnego za studia i pozostatych przychoddw;

47) wystawianie not wewnetrznych ifaktur na zlecenie kierownika dysponenta
infrastruktury badawczej zgodnie z Regulaminem korzystania z infrastruktury
badawczej w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu;

48) wystawianie faktur sprzedazy zgodnie z podpisanymi umowami lub na podstawie pism
polecajacych wystawienie faktury;

49) wystawianie not ksiegowych oraz prowadzenie ich rejestru;

50) obstuga systemu USOS w zakresie ptatnosci studentéw, w tym:

a. wprowadzanie stawek odsetek za zwtoke;

b. dokonywanie korekt iprzeksiegowan zatwierdzonych zapiséw dotyczgcych
wptat;

c. potwierdzanie studentom, na prosbe Dziekanatu Ilub Dziekanatu Filii
dokonanych wptat, ktérych nie ma w USOS;

d. wystawianie not wewnetrznych dotyczgcych zbiorczych naliczern naleznosci
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studentdw na podstawie zestawienia obrotéw i sald z systemu USOS.

2. W ramach Dziatu Finansowo — Ksiegowego funkcjonuje samodzielne stanowisko do spraw
windykacji.

3. Do podstawowych zadan Stanowiska do spraw windykacji nalezy:

1)

4) w Zataczniku nr 11 Obowigzujgce nazwy jednostek i komorek organizacyjnych Uczelni w jezyku

wspotpraca w zakresie prowadzonych spraw dotyczacych windykacji naleznosci za
ustugi edukacyjne z Dziekanatem, Biurem Filii, Centrum Ksztaftcenia Ustawicznego,
Biurem EMBA i Biurem Szkoty Doktorskiej odpowiedzialnymi za rozliczenia z osobami
i podmiotami korzystajgcymi z ustug edukacyjnych Uczelni oraz z Bibliotekg Gtéwng
w zakresie naleznosci od czytelnikow;

wszczynanie procedury windykacyjnej z tytutu ustug edukacyjnych, w porozumieniu
zradcg prawnym, po otrzymaniu zjednostki wymienionej w pkt. 1 kompletu
dokumentéw dotyczgcych sprawy;

wspotpraca zinnymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach
dotyczgcych windykacji naleznosci z innych tytutow niz ustugi edukacyjne;
przygotowywanie, we wspotpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym, informacji
o zalegtosciach kontrahentow i innych oséb w uregulowaniu zobowigzan wobec Uczelni
i przekazywanie tych informacji do Kwestora;

przygotowywanie i wysytka wezwan do zapfaty naleznosci na podstawie informacji od
0s0b odpowiedzialnych za monitorowanie ptatnosci;

dochodzenie naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie wnioskdw o wszczecie postepowania sgdowego wobec dtuznikow
i przekazywanie ich do Biura Prawnego;

prowadzenie w ramach czynnosci windykacyjnych korespondencji z dtuznikami;
wspotpraca z Krajowym Rejestrem Dtugdw, w tym dopisywanie informacji o dtuznikach
do rejestru KRD BIG S.A.

angielskim skresla sie pozycje 157-158.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2025 r.

Rektor

prof. dr hab. Czestaw Zajgc
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