POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 42
Rektora Politechniki Warszawskiej
zdnia Zé 9/4@?’123& Wé//

w sprawie zasad zaciggania zobowiazan finansowych, w tym dokonywania wydatkéw, oraz sprawowania
kontroli finansowej w tym zakresie w Politechnice Warszawskiej

Na podstawie § 52 ust. 1 lit. i Statutu PW, w zwigzku z ustawg z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z péZn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okre§la obowiazujace w Politechnice Warszawskiej zasady zaciggania zobowiazan
finansowych, w tym dokonywania wydatkow, oraz sprawowania kontroli finansowej w tym zakresie.

§2

1. Decyzj¢ o zaciagnigciu zobowiazania podejmuje dysponent §rodkéw finansowych. Dysponentem jest
Rektor albo kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni lub inna osoba posiadajaca pelnomocnictwo Rektora,
udzielone zgodnie z art. 28a ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

2. Dysponent $rodkéw finansowych, podejmujac decyzje uwzglednia celowo$é zaciagniecia
zobowiazania, zasady gospodarnoéci oraz zwiazek zobowiazania z dzialalnoscig Uczelni.

3. Decyzj¢ o zaciagnigciu zobowiazania podejmuje dysponent $rodkéw po uprzednim potwierdzeniu
przez Kwestora lub pelnomocnika kwestora, ze sa na ten cel zarezerwowane $rodki.

4. Decyzja o zaciagnigciu zobowiazania jest podejmowana w formie pisemnej na wniosek
zainteresowanego z uwzglednieniem zasad wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. nr 19, poz. 177 z p6zn. zm.) oraz zarzadzenia Rektora PW nr 27 z dnia 24 sierpnia 2004 r.

5. W przypadku zobowiagzan dotyczacych projektéw badawczych wnioskodawca jest kierownik
projektu.

§3

1. Wszystkie piatnoéci dokonywane sa na podstawie pisemnej dyspozycji wlasciwego dysponenta
$rodkoéw finansowych oraz odpowiednio - Kwestora lub pelnomocnika kwestora, z zastrzezeniem ust. 3, ust. 7
iust. 8.

2. Dysponent $rodkéw finansowych, podpisujac dokumenty finansowe potwierdza, ze wydatek jest
celowy, ekonomicznie uzasadniony i dokonany zgodnie z przepisami prawa.

3. W przypadku dyspozycji dotyczacych wydatkéw ze $rodkéw projektu badawczego, kierownik
projektu potwierdza, ze sg one zgodne z planem projektu, ekonomicznie uzasadnione i konieczne do realizacji
projektu. Dyspozycje te wymagaja ponadto akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej jest
realizowany projekt oraz podpisu pelnomocnika kwestora w tej jednostce.

4, Kwestor lub petnomocnik kwestora podpisujac dokumenty finansowe obok dysponenta $rodkéw
finansowych potwierdza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez dysponenta $rodkéw finansowych oceny prawidtowosci
merytorycznej tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnoéci i prawidtowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operacji,

¢) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w odpowiednim planie finansowym oraz harmonogramie
dochodow i wydatkéw, a jednostka organizacyjna lub projekt badawczy posiada érodki finansowe na ich
pokrycie.

5. Kwestor lub petnomocnik kwestora, w razie ujawnienia nieprawidiowosci w zakresie okre§lonym w
ust. 4 lit. a — ¢, zwraca dokument wiasciwemu dysponentowi $§rodkéw finansowych, a w razie nie usunigcia
nieprawidtowos$ci - odmawia jego podpisania.

6.0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach pelnomocnik kwestora zawiadamia
niezwlocznie na piémie kierownika jednostki organizacyjnej, a Kwestor Rektora. Kierownik jednostki
organizacyjnej lub Rektor moze wstrzymac¢ realizacjg¢ zakwestionowane)j operacji albo wyda¢ w formie pisemne;)
polecenie jej realizacji.

7. Dyspozycje dokonania przelewow z Kwestury, o ktédrych mowa w §4 pkt 12 lit.b i c, sg
podpisywane przez kierownikow wilasciwych dzialéw Kwestury, a w przypadkach gdy kwota przekracza
10.000 zt, dodatkowo akceptowane przez Kwestora lub zastepce Kwestora.



8. Zaakceptowane dyspozycje do wyplaty sa przekazywane do Sekcji Likwidacji w Kwesturze i
sprawdzane pod wzgledem formalnym oraz zatwierdzane do wyplaty przez dwie osoby posiadajace nadane
przez Rektora uprawnienia do podpisywania dokumentéw bankowych.

§4
Dokumentami, na podstawie ktérych dokonywane sg ptatnoéci, sa:
1)  faktury, rachunki i noty ksiggowe,
2)  wnioski i rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych oraz ryczahttéw,
3)  listy wyptat z osobowego funduszu plac i z uméw cywilnoprawnych,
4)  listy stypendidw,
5)  listy wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wedtug tytutéw wynikajacych z regulaminu,
6) pisma o dokonanie przedptaty lub zaplaty w przypadku platnosci, ktére nie musza by¢ rozliczane faktura;
do pisma powinien by¢ zalaczony dokument, z ktérego bedzie wynika¢ kwota do zaplaty oraz konto
bankowe,
7)  pisma o wyplacenie zaliczki,
8) listy wyptat dotyczace zwrotu kosztéw uzywania odziezy roboczej,
9) listy wyptat diet i zwrotu kosztéw dla gosci zagranicznych,
10) listy wyplat za praktyki studenckie,
11) inne wyplaty na rzecz oséb fizycznych nie bedacych pracownikami,
12) zlecenia przelewéw z Kwestury dotyczace:
a)przekazania podatkéw, sktadek ZUS, PFRON, wedltug deklaracji,
b)zwrotu nadptat, podwéjnych wptat lub niewykorzystanych §rodkéw,
c)wyplaty nie podjetych w terminie wynagrodzen, stypendiéw, innych §wiadczen.

§5
Dyspozycje finansowe dotyczace wydatkéw oséb pemiacych okre$lone nizej funkcje w Uczelni,
dokonywane w ramach tych funkcji, obok akceptacji drugiej osoby zgodnie z § 3, wymagaja takze:
1) w odniesieniu do dyrektora instytutu - akceptacji dziekana wydziatu,
2) w odniesieniu do dziekana wydzialu, dyrektora kolegium, dyrektora pozawydzialowej lut
migdzywydzialowej jednostki organizacyjnej oraz Dyrektora Administracyjnego - akceptacji Rektora,
3) w odniesieniu do prorektora - akceptacji Rektora.

§6
Wydatki dokonywane karta platnicza powinny by¢ udokumentowane faktura zatwierdzona zgodnie
z§3i§5.

§7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

s Prof. dr hab. i staw Markowski
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