POLITECHNIKA WARSZAWSKA
Zarzadzenie nr 285 /2018

Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 9 lipca 2018 r.

w sprawie Zasad kontroli finansowej w Politechnice Warszawskiej

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 13 i § 183 Statutu PW, w zwigzku z ustawa z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 poz. 2077 z pézn. zm.), zarzadza sie,
co nastgpuje:

§1
Jako element systemu kontroli zarzadczej w Politechnice Warszawskiej wprowadza sie
Zasady kontroli finansowej w Politechnice Warszawskiej, stanowigce zalacznik do
zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 47 Rektora PW z dnia 11 grudnia 2007 r. w sprawie systemu
wewnetrznej kontroli finansowej w Politechnice Warszawskiej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inyz. Jan Szmidt



Zalacznik do zarzadzenia nr%OlS Rektora PW
Zasady kontroli finansowej w Politechnice Warszawskiej

Podstawowe definicje
§1

Uzyte w zarzadzeniu wyrazenia oznaczajg, odpowiednio:

1) Uczelnia lub PW - Politechnike Warszawska;

2) ustawa - ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (&= Dz.U. z 2017
r., poz. 2077 z pdzn. zm.);

3) system kontroli zarzadczej — system zasad zarzadzania Politechnika Warszawska
okreslony zarzadzeniem Rektora PW w sprawie wprowadzenia Systemu kontroli
zarzadezej w Politechnice Warszawskiej;

4) $rodki finansowe - $rodki bedace w dyspozycji Uczelni, ktore bez wzgledu na zrédto
ich pochodzenia, sa $rodkami publicznymi;

5) kontrola finansowa - zbiér procedur i mechanizméw kontroli pozwalajacych
sprawowa¢ nadzor nad procesami gromadzenia i rozdysponowywania $rodkow
publicznych oraz gospodarowania mieniem;

6) mechanizmy kontrolne (S$rodki sprawowania kontroli) - strukture organizacyjna,
polityki, prognozy, budzety, plany finansowe, sprawozdania, zakladowy plan kont,
zespoly kontroli, harmonogramy, metody, procedury, instrukcje, dokumentacje,
przyrzady, itp.;

7) polityki - wszelkie zasady dzialania okreslone Statutem, uchwatami organéw Uczelni,
zarzadzeniami, decyzjami, pismami okdlnymi, itp. obowigzujagcymi w PW, w tym
rowniez wydawanymi przez organy samorzgdu studentow i doktorantow;

8) procedury - metody stosowane w celu wykonania dzialan zgodnie z wydanymi
politykami;

9) jednostka organizacyjna - wewnetrzne jednostki organizacyjne PW utworzone na
podstawie Statutu PW;

10)dysponent $rodkéw - Rektora lub innego pracownika Politechniki Warszawskiej
posiadajacego pelnomocnictwo Rektora do dysponowania srodkami finansowymi;

11)kierownik projektu - osobe, ktorej kierownik jednostki organizacyjnej Rektor lub
kanclerz powierzyl obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji
dokladnie okreslonego zadania;

12) pelnomocnik kwestora - osobg, ktorej kwestor udzielit pelnomocnictwa, uprawnienia i
odpowiedzialnos¢ do wykonywania dziatan, o ktérych mowa w art. 54 ustawy, na
zasadach okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Politechniki Warszawskiej;

13) pelnomocnik ds. zaméwien publicznych - osobg powolang przez kierownika jednostki
organizacyjnej na zasadach okreslonych w Regulaminie udzielania zamdwien
publicznych Politechniki Warszawskiej;

14)plan rzeczowo-finansowy - zestawienie planowanych w danym roku kalendarzowym
przychodow i kosztow, zmniejszen i zwigkszen funduszy oraz innych informacji
uzupetniajgcych, bgdace podstawa gospodarki finansowej Uczelni i jej jednostek
organizacyjnych;

15)budzet - zestawienie planowanych w danym roku kalendarzowym przychodéw
Uczelni i podzial $rodkéw finansowych na okre$lone cele oraz informacje
uzupelniajace.



Zasady kontroli finansowej jako element systemu kontroli zarzgdczej

§2

1. Przedmiotem Kontroli finansowej sa wszelkiego rodzaju procesy i dokumenty dotyczace
operacji finansowych i gospodarczych.

2. Kontrola finansowa jest wbudowana w struktur¢ organizacyjng Uczelni. Zadania
zwigzane z kontrolg finansowa stanowia cze$¢ codziennych zadan wykonywanych przez
pracownikow wszystkich szczebli organizacyjnych oraz przez studentow i doktorantow w
ramach ich dziatalnosci samorzadowe;j.

3. Na skuteczno$¢ kontroli finansowe;j sktadajg sie:

1)

2)

3)

sposob wykonywania przez kierownictwo i pracownikow PW obowiazkow
zwigzanych z kontrolg finansowg;
sposob  przestrzegania przez studentdow i doktorantdw treSci  $lubowania

akademickiego oraz sposob wykonywania przez nich, w ramach dzialalnosci
samorzgdowej, obowigzkow zwigzanych z kontrolg finansowa;
poprawnie i prawidtowo zaprojektowane i wdrozone mechanizmy kontrolne.

§3

1. Mechanizmy kontrolne stanowia odpowiedz na konkretne ryzyko, ktore Uczelnia zamierza
ograniczy¢. Koszty wdrozenia i stosowania danego mechanizmu kontrolnego nie powinny
by¢ wyzsze niz uzyskane dzigki niemu korzysci. Do ogdlnych mechanizméw kontrolnych
zalicza si¢ w szczegolnoscei:

D

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

dokumentowanie zasad i prowadzenia czynno$ci - procedury, instrukcje, decyzje
kierownictwa, zakresy obowiazkow, czynnosci weryfikujgce/kontrolne i inne dzialania
sa przedstawione w formie pisemnej i tatwo dostgpne dla wszystkich pracownikow,
ktérym te informacje sg niezbedne;

dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych - wszystkie
operacje lub zdarzenia sg rzetelnie dokumentowane, a powstala dokumentacja jest
petna i umozliwia przesledzenie kazdej operacji lub zdarzenia od samego poczatku, w
trakcie zdarzenia i po jego zakonczeniu;

zatwierdzanie operacji finansowych - wszelkie operacje sa zatwierdzane wylacznie
przez dysponenta srodkow, przed ich realizacja;

podzial obowigzkow - nalezy (tam, gdzie jest to uzasadnione potencjalnym ryzykiem)
sporzadzi¢ zestawienie kluczowych obowigzkéw, ktére muszg by¢ rozdzielone
pomigdzy réznych pracownikéw lub w przypadku gdy rozdzielenie obowiazkow jest
zbyt kosztowne, opracowac i zastosowa¢ mechanizmy kontrolne kompensujace;
weryfikacje - wszelkie operacje i inne istotne zdarzenia sg weryfikowane przed i po
realizacji;

nadzor - w ramach hierarchii stuzbowe;j jest prowadzony nadzor, ktorego celem jest
upewnienie sig, ze zadania sa wlasciwie i terminowo realizowane;

rejestrowanie odstgpstw - wszelkie przypadki, w ktorych odstapiono od procedur,
instrukcji lub wytycznych sa uzasadniane, dokumentowane i zatwierdzane przez
upowaznionego pracownika lub kierownika jednostki organizacyjnej;

ochrona zasobow - dostgp do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych
majg upowaznione osoby. Mechanizmy kontrolne stosowane w systemach
informatycznych powinny by¢ zgodne z aktualnymi wymaganiami i regulacjami
prawnymi dotyczacymi tego obszaru.

2. Pracownicy otrzymuja w odpowiedniej formie i czasie wilasciwe i rzetelne informacje
potrzebne do wypelniania obowiazkéw, w szczegdlnosci wynikajace z przyjetych zasad
kontroli finansowe;.



3. System komunikacji wewnetrznej zapewnia skuteczne mechanizmy przekazywania
waznych informacji  finansowych ~w ramach struktury organizacyjnej PW
i wykorzystywanych no$nikéw informacji.

4. Zasady kontroli finansowej w Politechnice Warszawskiej sa na biezaco monitorowane
przez osoby sprawujace nadzor nad obszarem gospodarki finansowej w Uczelni.

Cele i zadania kontroli finansowej

§4

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowiagzan finansowych i
dokonywania wydatkow;

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkow, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow, udzielania zaméowien publicznych oraz zwrotu
srodkow;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,
o ktorych mowa w pkt 2.

§5

1. Kontrola finansowa, jako element systemu kontroli zarzadczej, powinna zapewniaé
kierownictwu PW rozsadny stopien pewnosci prawidtowego funkcjonowania Uczelni w
zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci oraz jawnosci.

2. W celu przestrzegania legalnosci dziatania pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dzialan z obowiazujacymi przepisami prawa, uregulowaniami
wewnetrznymi PW i z prawidlowo zawartymi umowami.

3. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy sa zobowigzani do zapewnienia,
zeby wydatki byly dokonywane w sposéb oszczgdny i racjonalny, a uzyskane efekty byty
optymalne w stosunku do poniesionych naktadow.

4. W celu przestrzegania zasady celowosci pracownicy sg zobowiazani do zapewnienia:

1) zgodnosci realizowanych proceséw i zwigzanych z nimi wydatkow z zadaniami
statutowymi Uczelni;

2) przestrzegania kryteriow oceny realizacji celow ustalonych przez organy Uczelni.

5. W celu przestrzegania zasady rzetelnosci pracownicy sg zobowigzani do:

1) wypelniania z nalezytg starannoscia zadan i obowiazkéw wynikajgcych z przepisow
prawa, polityk, zakresow zadan dla jednostek badz stanowisk i innych wprowadzonych
formalnie mechanizméw kontrolnych;

2) dokumentowania operacji gospodarczych wiarygodnymi dowodami ksiegowymi;

3) prowadzenia ksiag rachunkowych na podstawie kompletnych i zgodnych z prawda
dowodow ksiggowych;

4) prowadzenia sprawozdawczosci zewngtrznej i wewngtrznej zgodnie z prawem, aby
byla wiarygodnym zrédlem informacji o przebiegu i skutkach operacji gospodarczych.

6. W celu przestrzegania zasady jawnosci pracownicy sg zobowigzani do:

1) udostgpniania informacji dotyczacych srodkow publicznych, w  szczegdlnosci
sprawozdan finansowych oraz innych sprawozdan z dziatalnosci Uczelni, zgodnie z
przepisami w tym zakresie;

2) przekazywania sprawozdan do odbiorcow zgodnie z obowiazujacymi przepisami.



§ 6

1. Rozpatrywana w aspekcie czasu przeprowadzania, kontrola finansowa jest sprawowana
jako:

1) Kkontrola wstgpna;
2) kontrola biezaca;
3) kontrola nastepcza.

2. Kontrola wstgpna ma na celu wyeliminowanie dzialan niepozadanych i jest
przeprowadzana zanim okreslone zdarzenie finansowe, gospodarcze lub inne bedzie mie¢
miejsce. Obejmuje ona w szczegdlnosei system oceny wydatkow przed ich realizacja, w
tym analize projektow umow, wnioskow o dokonanie zakupow i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowiazan finansowych, pod katem celowosci, gospodarnosci,
legalnosci oraz zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym.

3. Kontrola biezaca jest przeprowadzana w czasie trwania dzialan bedgcych przedmiotem
badania. Kontrola biezaca ma na celu wykrycie i skorygowanie zaistnialych
niepozadanych zdarzen, ktére moglyby mie¢ negatywny wplyw na wynik realizowanych
operacji finansowych, gospodarczych i innych.

4. Kontrola nastgpcza jest przeprowadzana po zakonczeniu okreslonych dziatan, bedacych jej
przedmiotem, i obejmuje badanie stanu faktycznego poprzez analize dokumentow
opisujgcych czynnosci juz dokonane. Celem kontroli nastepczej jest sprawdzenie, czy
zrealizowany proces przebiegal zgodnie z zawarta umowa lub decyzja dysponenta srodkow
i obowigzujagcymi procedurami. Kontrola nastgpcza dostarcza informacji o zaistnialych
nieprawidlowosciach i wskazuje, jakie $rodki zapobiegawcze nalezy podja¢ oraz jakich
zmian dokona¢, aby w przysztosci osiagna¢ zakladane cele. Kontrola nastepcza moze by¢
wykonywana planowo lub doraznie na polecenie Rektora.

Obszar kontroli finansowej
§7

Kontrola finansowa obejmuje wszystkie procesy dotyczace gospodarki finansowej Uczelni, w
szczegllnoscei:

1) pozyskiwanie i gromadzenie srodkow finansowych;

2) sporzadzanie i zatwierdzanie planow;

3) rozdysponowanie $rodkow finansowych;

4) zaciaganie zobowigzan finansowych;

5) udzielanie zamowien publicznych;

6) dokonywanie wydatkow;

7) zwrot $rodkoéw finansowych;

8) gospodarowanie mieniem;

9) prowadzenie rachunkowosci i wykonywanie dyspozycji $srodkami pienieznymi.

Pozyskiwanie i gromadzenie $rodkéw finansowych
§8

1. Uczelnia prowadzi gospodarke finansowa w ramach uzyskanych przychodow, ktorymi sg
w szczegolnosci:
1) dotacje budzetowe;
2) odplatnosci za ustugi edukacyjne;
3) odplatnosci za ustugi badawcze;
4) uzyskane z budzetu panstwa $rodki na nauke;
5) srodki pochodzgce ze zrodel zagranicznych, w tym niepodlegajace zwrotowi;
6) przychody ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych, najmu, dzierzawy;



b2

10

11

12

13

14.

15,

7) oplaty licencyjne;

8) spadki, darowizny;

9) inne przychody.
W celu zapewnienia rzetelnego i prawidlowego naliczania wysokosci przychodow
jednostki organizacyjne sa zobowigzane do prowadzenia odpowiedniej dokumentacji.

. Wszystkie wnioski o $rodki finansowe kierowane na zewnatrz Uczelni powinny by¢

podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej oraz parafowane przez pelnomocnika
kwestora w tej jednostce organizacyjnej, w ktérej bedzie realizowane zadanie wymienione
we wniosku.

. Przed podpisaniem wniosku pracownik merytoryczny przygotowujacy wniosek oraz

kierownik jednostki organizacyjnej dokonuja oceny celowosci, mozliwosci technicznej i
merytorycznej realizacji zadania oraz ryzyka zwiazanego z jego realizacja.

. W przypadku wniosku, w ktorym wymagany jest wklad finansowy Politechniki

Warszawskiej, jednostka organizacyjna wskazuje zrodta pokrycia tego wkladu.

. Decyzje dotyczace zadeklarowanego wkladu wlasnego powinny byé¢ podejmowane w

formie pisemnej, podpisane przez pelnomocnika kwestora i kierownika jednostki
organizacyjnej oraz uwzglednione przy sporzadzaniu planu rzeczowo-finansowego
tej jednostki.

. Tryb opisany w ust. 4-6 obowigzuje réwniez w przypadku, gdy wniosek w imieniu Uczelni

podpisuje Rektor.

. Przed podpisaniem umowy na realizacj¢ zadan badawczych, dydaktycznych lub innych,

nalezy ponownie dokona¢ oceny celowosci realizacji zadania oraz ryzyka zwigzanego
z jego realizacjg. Tres¢ umowy powinna byé zaopiniowana przez radce prawnego,
z wylaczeniem umow cywilnoprawnych, umoéw z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, zwanym dalej ,,MNiSzW?”, oraz uméw z NCBIiR i NCN, ktérych wzory zostaty
wczesniej zatwierdzone.

. Do wszystkich umow kierownicy projektdw sa zobowigzani przygotowac kalkulacje

kosztow w podziale na lata w uktadzie niezbednym do ujecia zadania w planie rzeczowo-
finansowym jednostki organizacyjnej, w ktorej zadanie jest realizowane oraz w planie
rzeczowo-finansowym Uczelni.

. Wszystkie umowy, na ktérych podstawie jednostka organizacyjna uzyskuje przychody,

powinny by¢ ujete w rejestrze.

. Umowy powinny by¢ tak sformutowane, aby z ich tresci jednoznacznie wynikala:

1) wartos¢ zobowigzania lub naleznosci finansowej;

2) moment wystawienia faktur;

3) terminy platnosci.

. Za prawidlowe sformutowanie umowy oraz ujecie jej w rejestrze umow odpowiada
kierownik jednostki organizacyjnej. Za terminowe wystawianie faktur odpowiada
pelnomocnik kwestora lub pracownik upowazniony przez kierownika jednostki
organizacyjnej.

Za terminowe pobieranie naleznosci z tytulu oplat za studia oraz rozliczenia z
poszczegdlnymi studentami odpowiada dziekan lub kierownik innej jednostki
organizacyjnej, ktéra prowadzi studia odplatne.

Za terminowe pobranie naleznosci z tytulu zakwaterowania w domach studenckich i
rozliczenie z poszczegdlnymi osobami odpowiadajg kierownicy domow studenckich.
Zasady postgpowania przy dochodzeniu od dluznikéw naleznosci Politechniki
Warszawskiej z tytutu wykonywanych przez nig $wiadczen, w tym dostaw, robot i ustug
oraz przy naliczaniu odsetek z tytutu zwloki lub opdznienia sg uregulowane w
zarzadzeniu Rektora w sprawie dochodzenia naleznosci Politechniki Warszawskiej z
tytutu $wiadczen realizowanych przez jednostki organizacyjne PW.



1.

2

3.

10.

L

Sporzadzanie i zatwierdzanie planéw
§9

Gospodarka finansowa Uczelni prowadzona jest na podstawie planu rzeczowo-
finansowego.
W Politechnice Warszawskiej plany rzeczowo - finansowe sporzadzaja:
1) podstawowe jednostki organizacyjne;
2) Studium Jezykow Obceych, Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, Biblioteka
Glowna;
3) jednostki organizacyjne utworzone na podstawie § 38 i § 54 Statutu PW;
4) administracja centralna z wyodrgbnieniem:
a) jednostek organizacyjnych rozliczanych w kosztach ogélnych,
b) doméw studenckich;
5) Samorzad Studentow w zakresie Funduszu Kulturalno-Wychowawczego Studentow
PW;
6) Rada Doktorantow PW w zakresie §srodkoéw na dzialalno$¢ naukowo - kulturalna;
7) Dzial Ekonomiczny w odniesieniu do catej Uczelni.
Obowiazkiem sporzadzania planow rzeczowo - finansowych moga by¢ objete jednostki
organizacyjne wchodzace w skltad wydziatu lub innych jednostek wymienionych w ust. 1.
Decyzje w tej sprawie podejmuje odpowiednio dziekan lub kierownik innej jednostki
organizacyjnej, dla jednostek administracji centralnej - kanclerz, a w odniesieniu do
Samorzgdu Studentéw — prorektor ds. studenckich.
Formularze planéw z zatacznikami dostosowane do aktualnych przepisow przygotowuje
Dzial Ekonomiczny, a zatwierdza kanclerz.
W planie rzeczowo-finansowym jednostki organizacyjnej musza by¢ uwzglednione
wszystkie planowane do uzyskania przychody i wszystkie planowane koszty. Srodkami
w dyspozycji jednostki organizacyjnej sa:
1) srodki przekazane przez Rektora, prorektorow, kanclerza lub kierownika jednostki
organizacyjnej;
2) $rodki wynikajace z zawartych umow;
3) srodki skierowane bezposrednio do jednostki organizacyjnej;
4) srodki uzyskane ze sprzedazy towardw i ustug;
5) $rodki wynikajace z porozumien wewnetrznych;
6) inne.
W planie rzeczowo - finansowym jednostki organizacyjnej, z wylaczeniem jednostek
rozliczanych w kosztach ogdlnych, po stronie przychodéw powinny by¢ uwzglednione:
1) kwoty dotacji budzetowych na dziatalno$¢ dydaktyczng oraz na dziatalnos¢ badawcza,
wedtug decyzji w dniu sporzadzania planu;
2) przychody planowane do uzyskania z poza dotacyjnych zrodel finansowania, w tym
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej.
Zaplanowane przychody stanowig prognozy ich wielko$ci, zaplanowane wydatki
stanowig nieprzekraczalny limit. Planowane koszty nie powinny by¢ wyzsze od
planowanych przychodow.
Jednostki organizacyjne rozliczane w kosztach ogélnych planuja koszty i ewentualnie
przewidywane przychody z tytulu $wiadczenia ustug, zgodnie z budzetem, o ktorym
mowa w § 10.
Plany rzeczowo-finansowe, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-6 przygotowane przez
kierownikow tych jednostek sg uzgadniane z Dziatem Ekonomicznym.
Uzgodnione plany rzeczowo-finansowe jednostek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-3,
przygotowane przez kierownikow tych jednostek, uchwala lub opiniuje wilasciwa rada,
jesli rada istnieje.
Plany rzeczowo-finansowe o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-6 sa przekazywane do Rektora
lub kanclerza za posrednictwem Dziatlu Ekonomicznego.
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Zbilansowane plany rzeczowo-finansowe jednostek, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 1-3
1 5-6 oraz jednostek organizacyjnych administracji centralnej podleglych bezposrednio
Rektorowi, zatwierdza Rektor.

Plany rzeczowo - finansowe jednostek wchodzacych w sklad wydzialow zatwierdza
dziekan.

Zbilansowane plany rzeczowo-finansowe pozostalych jednostek organizacyjnych
administracji centralnej, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4, zatwierdza kanclerz.

Zbiorcze plany rzeczowo-finansowe jednostek organizacyjnych administracji centralnej
rozliczanych w kosztach ogdlnych oraz domoéw studenckich zatwierdza Rektor.

Plany rzeczowo-finansowe, o ktérych mowa w ust. 2 s3 wprowadzane do systemu SAP.

Zmiany zaplanowanych przychodow i kosztow wymagaja dokonania zmian w planie
rzeczowo-finansowym jednostki organizacyjnej, zgodnie z procedura obowigzujaca
w odniesieniu do planu pierwotnego. Oznacza to konieczno$¢ przestrzegania zasady, ze
zaden koszt nie moze by¢ poniesiony, jesli w zatwierdzonym planie nie sa
uwzglednione przychody stanowiace zrodto finansowania tych kosztow.

W kwestii zgodnosci zaplanowanych kosztow w ukladzie rodzajowym z wykonaniem,
dopuszcza si¢ mozliwos¢ przesunig¢ pomiedzy pozycjami kosztoéw do poziomu
nieprzekraczajacego 10 % kwot planowanych w poszczegolnych pozycjach bez
koniecznosci korygowania planu. Przesunigcia powyzej 10 % wymagaja korekty planu.

Plan rzeczowo-finansowy Uczelni przygotowuje kanclerz, a uchwala Senat PW.

Za przekazanie, w terminach ustawowych, planu rzeczowo- finansowego Uczelni do
MNiSzW odpowiedzialny jest kanclerz.

Rozdysponowanie Srodkéw finansowych
§ 10

W Politechnice Warszawskiej oprocz plandéw rzeczowo - finansowych jest sporzadzany

budzet.

W budzecie sg zawarte informacje dotyczace, w szczegdlnoscei:

1) srodkow finansowych pochodzacych ze wszystkich Zrddel, w tym zwlaszcza dotacji,
darowizn oraz przychodow wilasnych;

2) podziatu dotacji dydaktycznych na okreslone cele;

3) kosztéw ogdlnych oraz zrddet ich finansowania;

4) planowanych wynagrodzen osobowych;

5) funduszy funkcjonujgcych na mocy ogdlnie obowigzujacych przepisdw;

6) srodkdow finansowych wydzielonych na realizacj¢ okreslonych zadan, zwanych
umownie funduszami;

7) srodkéw finansowych na realizacj¢ programu inwestycyjnego w podziale na
inwestycje budowlane oraz zakupy srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych.

Projekt budzetu przygotowuje kanclerz, uchwala Senat.

Rektor dysponuje srodkami finansowymi Uczelni, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Rektor powierza obowiazki w zakresie gospodarki finansowej udzielajac pisemnych

pelnomocnictw dysponentom I i II stopnia, z tym ze:

1) dysponentami I-go stopnia sa: prorektorzy, kanclerz, kierownicy podstawowych
jednostek organizacyjnych, kierownicy studiow ogolnouczelnianych, dyrektor
Biblioteki Gtownej i kierownicy jednostek organizacyjnych utworzonych na
podstawie § 38 i § 54 Statutu PW;

2) dysponentami IlI-go stopnia sg dyrektorzy instytutow i kierownicy domdw studenckich
oraz inni pracownicy PW posiadajacy pelnomocnictwo Rektora.

Rektor dzialajac na podstawie uchwalonego przez Senat budzetu oraz uchwal Senatu

w sprawie podzialu dotacji na dzialalno$¢ dydaktyczna, przekazuje pisemng decyzja

srodki finansowe dysponentom I-ego stopnia na realizacj¢ zadan nalezacych do ich

kompetenciji.



10.

11

12.

13,

14.

15.

[N

Za realizacje¢ postanowien ust. 6 odpowiada kanclerz.

Dysponenci I-ego stopnia uwzgledniaja przekazane im S$rodki finansowe w planach
rzeczowo - finansowych kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych.

Dysponenci I-ego stopnia, dzialajagc na podstawie uchwaly wilasciwej rady, jesli rada
istnieje, przekazuja $rodki finansowe dysponentom Il-ego stopnia na realizacj¢ zadan
nalezacych do ich kompetencji.

Dysponenci II-ego stopnia uwzgledniaja przekazane im $rodki finansowe w planach
rzeczowo - finansowych kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych. Plany te
zatwierdza dysponent [-ego stopnia.

Dysponenci I-ego i II-ego stopnia wykonuja zadania nalezace do ich kompetencji na
podstawie zatwierdzonych, zgodnie z ust. 8 i 10, planow rzeczowo - finansowych z
uwzglednieniem obowiazujacych w Uczelni zasad dyscypliny finansowej, okreslonych w
niniejszych zasadach wewngtrznej kontroli finansowej.

Po zakonczeniu roku budzetowego dysponenci 1l-ego stopnia sporzadzaja sprawozdania z
wykonania planéw rzeczowo - finansowych i przedstawiaja je dysponentowi I-ego
stopnia.

Po zakonczeniu roku budzetowego dysponenci I-ego stopnia przygotowujg wykonanie
planéw rzeczowo-finansowych, ktére po zweryfikowaniu przez Dzial Ekonomiczny i po
zatwierdzeniu przez wladciwg rade, jesli rada istnieje, sg przedstawiane Rektorowi w
planie rzeczowo-finansowym na rok nastgpny.

Sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo - finansowego oraz budzetu Uczelni sg
sporzadzane przez kanclerza i zatwierdzane przez Senat PW.

Do czasu uchwalenia przez Senat budzetu, zakres dysponowania $rodkami finansowymi
jest okreslany w prowizorium budzetowym. Projekt prowizorium budzetowego
przygotowuje kanclerz, uchwala Senat. Prowizorium budzetowe jest uchwalane przez
Senat przed rozpoczeciem roku budzetowego.

Zacigganie zobowigzan finansowych
§11
Przed zaciagnigciem zobowigzan finansowych nalezy dokona¢ oceny ich celowosci.
Ocena ta ma na celu zapobiezenie nieprawidlowym dzialaniom poprzez sprawdzenie czy
dziatania angazujace srodki finansowe Uczelni odpowiadaja kryteriom: legalnosci,
gospodarnosci, celowosci 1 rzetelnosci. Jest ona dokonywana réwniez w celu
zapewnienia terminowego realizowania zadan Uczelni w granicach kwot ujetych w
planie rzeczowo-finansowym.
Ocena celowosci rezerwowania srodkow na okreslone zadania powinna by¢ dokonana na
etapie prac nad projektem planow rzeczowo-finansowych Uczelni i jednostek
organizacyjnych oraz przygotowania projektow uméw, zamdéwien i innych dokumentow
stanowigcych podstawe zaciggania zobowigzan na etapie realizacji tych planow.
Na etapie oceny celowosci rezerwowania srodkow nalezy:
1) przeprowadzi¢ analiz¢ potrzeb z uwzglednieniem wczesniej podjetych dziatan, np.
umow o wykonanie prac badawczych;
2) okresli¢ kwote wydatku;
3) okreslié tryb, w jakim bedzie dokonywany zakup towaru lub ustugi zgodnie z ustawg -
Prawo zamowien publicznych;
4) przeprowadzi¢ badanie dokumentéw, w tym projektow umow skutkujgcych
zaciaganiem zobowigzan,
5) sprawdzi¢ zgodno$¢ planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym.
Za dokonywanie oceny, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 1, 2 i 4, jest odpowiedzialny
pracownik merytoryczny wnioskujacy o zaciagnigcie zobowigzania, kierownik projektu i
kierownik jednostki organizacyjnej - dysponent $rodkow.
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Za okreslenie trybu, o ktéorym mowa w ust. 3 pkt 3 jest odpowiedzialny pelnomocnik ds.
zamoOwien publicznych i kierownik jednostki organizacyjnej, zgodnie z obowigzujacym
w PW zarzadzeniem Rektora w sprawie zamdwien publicznych.

Oceny projektow umow, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt 4, pod wzgledem zgodnosci z
przepisami prawa i zabezpieczenia interesow Uczelni dokonuje réwniez radca prawny.
Dowodem przeprowadzenia oceny przez radcg¢ prawnego jest jego podpis na ostatniej
stronie dokumentu oraz parafowanie kazdej strony projektu umowy wraz z zalagcznikami.
Za dokonanie oceny, o ktorej] mowa w ust. 3 pkt 5 jest odpowiedzialny kwestor lub
pelnomocnik kwestora. Kwestor lub pelnomocnik kwestora dokonujg oceny pod
wzgledem finansowym rowniez projektow umow, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 4.

Na dowod przeprowadzenia oceny, o ktérej mowa w ust. 3, osoby przeprowadzajace
oceng skiadaja na dokumencie czytelny podpis lub podpis z imienng pieczatka-

Decyzje o zacigganiu zobowiagzania podejmuje dysponent s$rodkow po uprzednim
potwierdzeniu przez pelnomocnika ds. zamodwien publicznych zgodnosci z ustawa -
Prawo zamowien publicznych oraz przez kwestora lub pelnomocnika kwestora, ze na ten
cel sg zarezerwowane Srodki.

Decyzja o zaciggnigciu zobowiazania jest podejmowana w formie pisemnej na podstawie
wniosku pracownika merytorycznego. W przypadku zobowigzan dotyczacych projektow
wnioskodawcg jest kierownik projektu.

Whioski kadrowe dysponenta §rodkow powodujace skutki finansowe, w tym dotyczace
nawigzywania stosunku pracy, podwyzszania wynagrodzenia oraz nagradzania
pracownikow, wymagajg dodatkowo akceptacji wydzialowego pelnomocnika kwestora i
dziekana.

Whnioski, o ktorych mowa w ust. 11, sg kierowane do Rektora lub kanclerza za
posrednictwem Dziatu Ekonomicznego, gdzie sa opiniowane pod wzgledem finansowym.

Udzielanie zamowien publicznych

§ 12

Wszystkie wydatki sa dokonywane z uwzglednieniem ustawy - Prawo zamowien publicznych
oraz zgodnie z obowigzujacym w PW zarzadzeniem Rektora w sprawie zamowien

publicznych.
Dokonywanie wydatkow
§13
1. Wszystkie platnosci sa dokonywane na podstawie pisemnej dyspozycji wlasciwego

)

dysponenta srodkdw po dokonaniu kontroli przez kwestora lub pelnomocnika kwestora, z

zastrzezeniem ust. 4 1 8.

Dysponent srodkow podejmuje decyzje o dokonaniu platnosci rowniez w przypadku, gdy

zobowiazanie zostalo zaciagni¢te na jego wniosek przez Rektora lub kanclerza.

Dysponent $rodkow podpisujac dokumenty finansowe potwierdza, ze wydatek jest

celowy, ekonomicznie uzasadniony i dokonany zgodnie z przepisami prawa.

W przypadku dyspozycji dotyczacych wydatkow ze $rodkéw projektu badawczego,

dydaktycznego lub innego, kierownik projektu potwierdza, ze sa one zgodne z budzetem

projektu, ekonomicznie uzasadnione i konieczne do realizacji projektu.

Kwestor lub pelnomocnik kwestora podpisujgc dokumenty finansowe potwierdza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie rzeczowo-finansowym
jednostki organizacyjne;j.



6. Kwestor lub pelnomocnik kwestora, w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie
okreslonym w ust. 5, zwraca dokument wlasciwemu dysponentowi $rodkow
finansowych,

a w razie nieusunigcia nieprawidlowosci - odmawia jego podpisania.

7. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach pelnomocnik kwestora zawiadamia
niezwlocznie na pismie kierownika jednostki organizacyjnej i kwestora, a kwestor -
Rektora. Kierownik jednostki organizacyjnej lub Rektor moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

8. Dokumenty, o ktorych mowa w § 14 pkt 16 sa przygotowywane przez pracownikow
Kwestury i zatwierdzane do realizacji przez kierownikow wilasciwych dziatow Kwestury,
a w przypadkach, gdy kwota przekracza 10.000 zi (dziesie¢ tysiecy zl), wymagaja
akceptacji kwestora.

9. Dokumenty finansowe zatwierdzone do wyplaty, zgodnie z ust. 1, sa przekazywane do
Sekcji Likwidacji w Kwesturze, gdzie sa sprawdzane pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz akceptowane do wyplaty w systemie bankowym przez dwie osoby
upowaznione przez Rektora do dysponowania srodkami na rachunkach bankowych.

§ 14

Dokumentami, na podstawie ktorych dokonuje sie platnosci, sa:

1) faktura VAT, faktura korygujaca VAT, rachunek, nota ksiegowa;

2) wniosek o wyplate zaliczki;

3) rozliczenie zaliczKi/ zestawienie poniesionych wydatkow;

4) polecenie wyjazdu stuzbowego/innego;

5) wniosek skierowanie za granicg;

6) wniosek na podrdz za granice;

7) rozliczenie kosztow podrozy za granicg;

8) dyspozycja przelewu np. przedplata;

9) dyspozycja zwrotu niewykorzystanych srodkoéw, nadptat;

10) zestawienie kwot do wyplaty sporzadzone na podstawie list plac z tytutu:
wynagrodzen, stypendiow, uméw cywilnoprawnych, $wiadczen socjalnych

11) zestawienie platnosci sporzadzone na podstawie: list wyplat stypendiow z FPMSID,
nagrod, naleznosci za praktyki studenckie ,pozyczek z ZFSS;

12) zestawienie potracen dokonanych poprzez list¢ plac na wniosek pracownikow i na
podstawie tytutdéw wykonawczych;

13) polecenie wyplaty z tytulu zobowigzan publicznoprawnych sporzadzone na
podstawie deklaracji ZUS, deklaracji PIT-4 z tytulu rozliczenia zaliczek na podatek
dochodowy od osob fizycznych, deklaracji PIT-8A, deklaracji VAT, deklaracji
CIT, podatku u Zrédta, deklaracji podatku od nieruchomosci;

14) lista wyplat diet dla gosci zagranicznych;

15) polecenie wyplaty na rzecz oséb fizycznych niebedacych pracownikamis;

16) zlecenia przelewdw z Kwestury dotyczgce:

a) zwrotu nadplat, podwojnych wplat,
b) wyplat niepodjetych w terminie lub odrzuconych przez bank, wynagrodzen,
stypendiow i innych $wiadczen.

§ 15
Dyspozycje finansowe podejmowane w trybie okreslonym w § 14, dotyczgce wydatkow
dokonywanych przez lub na rzecz pracownikéw pelniacych okreslone nizej funkcje w
Uczelni, w ramach tych funkcji, wymagaja dodatkowo:
1) w odniesieniu do dyrektora instytutu - akceptacji dziekana wydziatu;
2) w odniesieniu do dziekana wydziatu, dyrektora kolegium, dyrektora pozawydzialowej

lub miedzywydziatlowej jednostki organizacyjnej oraz kanclerza - akceptacji Rektora;
3) w odniesieniu do prorektora - akceptacji Rektora.



§ 16

Wydatki dokonywane kartg platnicza powinny by¢ udokumentowane fakturg zatwierdzona
zgodniez § 131 § 15.

Zwrot Srodkow finansowych
§17

1. Decyzj¢ o zwrocie S$rodkow niewykorzystanych lub wykorzystanych niewlasciwie
podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej na podstawie pisemnego wniosku
pelnomocnika kwestora.

2. Wniosek o zwrot Srodkéw powinien zawiera¢ przyczyng faktyczng i podstawe prawna
zwrotu srodkow.

3. Dyspozycja zwrotu $rodkéw niewykorzystanych w projekcie powinna zostaé¢ ztozona do
Dziatu Kosztow i Dekretu razem z koncowym raportem finansowym.

4. Jezeli zwrot Srodkow jest spowodowany niewlasciwym ich wykorzystaniem lub innymi
zaniedbaniami pracownikéw odpowiedzialnych za wykonanie zadan, kierownik jednostki
organizacyjnej przeprowadza postepowanie wyjasniajace, o ktorego wyniku informuje
Rektora.

5. Zwrot $rodkoéw dotyczgcych dotacji na inwestycje nast¢puje na podstawie wniosku
kierownika Dzialu Ewidencji Majatku po przedstawieniu przez kierownika jednostki
organizacyjnej finansowego sprawozdania koncowego z wykorzystania $rodkow z
dotacji.

Gospodarowanie mieniem
§18

1. Za prawidlowe wykorzystanie i zabezpieczenie mienia przydzielonego jednostce
organizacyjnej odpowiada jej kierownik.

2. Kazdy skladnik majatku trwalego i wyposazenia powinien posiadaé swdj numer
inwentarzowy oraz powinien by¢ wskazany pracownik, ktéremu zostal powierzony dany
sktadnik majatkowy.

3. Pracownicy, ktorym powierzono skladniki majatkowe, sa odpowiedzialni za ich
utrzymanie w nalezytym stanie. Wszystkie uszkodzenia oraz braki sktadnikéw mienia
pracownicy sg zobowigzani zglaszaé kierownikowi jednostki organizacyjnej.

4. Zasady przyjmowania na stan i prowadzenia ewidencji sktadnikéw mienia sg okreslone w
zarzadzeniu Rektora PW w sprawie sporzadzania, kontroli obiegu i przechowywania
dowodow ksiggowych w Politechnice Warszawskiej.

5. Zasady, terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji sa okre$lone w
zarzadzeniu Rektora PW w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania
rzeczowych skladnikow aktywow trwalych, rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie rachunkowosci i wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi
§ 19
1. Kontrola finansowa w zakresie prowadzenia rachunkowosci i wykonywania dyspozycji
srodkami pienigznymi jest sprawowana przez Kwestora.

2. Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Kwestor udziela pelnomocnictwa do
dzialania z upowaznienia gléwnego ksiggowego pracownikowi jednostki organizacyjnej.
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Za dzialania w ramach udzielonego petnomocnictwa petnomocnik Kwestora odpowiada
bezposrednio przed Kwestorem.

Procedury postgpowania, instrukcje obiegu dokumentéw i inne mechanizmy kontroli w
zakresie prowadzenia rachunkowosci i wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi
sg zawarte w zarzadzeniach Rektora PW w sprawie zasad rachunkowosci w Politechnice
Warszawskiej 1 w sprawie sporzadzania, kontroli obiegu i przechowywania dowodow
ksiegowych w Politechnice Warszawskiej.

Kontrola systemdw informatycznych
wykorzystywanych w procesie zarzadzania gospodarky finansowg Uczelni

§ 20

Za utrzymanie systemu informatycznego wykorzystywanego w procesie zarzadzania
gospodarka finansowg Uczeni i jego bezpieczenstwo odpowiada dyrektor Centrum
Informatyzacji PW.

System informatyczny ma zapewni¢ realizowanie procedur i proceséw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami zwigzanymi z
ochrong danych osobowych.

System informatyczny wykorzystywany w procesic zarzadzania gospodarkg finansowg
Uczelni ma m.in. zapewni¢ ciaglos$¢ 1 poprawnos¢ przetwarzania danych, rzetelnosé
informacji i sprawozdan finansowych.

Administratorzy merytoryczni odpowiadaja za wymagania funkcjonalne systemu
informatycznego, o ktorym mowa w ust. 1.

Administrator systemu informatycznego odpowiada za wymagania niefunkcjonalne
realizowane przez $rodowisko techniczne, w ktorym dziala system, o ktorym mowa
wust. 1.

Zasady sprawowania kontroli finansowej
§ 21

Czynnosci  kontrolne sg wykonywane przez pracownikow wszystkich szczebli

organizacyjnych w zakresie posiadanych przez nich uprawnien 1 kompetencji.

Kwestor jest odpowiedzialny za okreslenie uprawnien i obowigzkow pelnomocnikow

kwestora w zakresie wykonywania kontroli finansowej i informowanie o zmianach w

przepisach dotyczacych zakresu ich zadan.

Szczegodlng role w procesie sprawowania kontroli finansowej pelnig:

1) pracownicy Kwestury w zakresie zadan wykonywanych przez Kwesture:

2) pracownicy Dzialu Ekonomicznego w zakresie zadan Dzialu Ekonomicznego;

3) kierownicy projektow w zakresic przestrzegania zasady celowosci, gospodarnosei i
legalnosci:

4) pelnomocnicy kierownika jednostki organizacyjnej ds. zamowien publicznych w
zakresie przestrzegania zasady legalnosci 1 zgodnosci z ustawg - Prawo zamowien
publicznych i przepisow wewnetrznych w tym zakresie;

5) petnomocnicy kwestora w  zakresie kontroli sprawowanej przez gldwnego
ksiggowego:

6) dysponenci srodkow finansowych z tytulu odpowiedzialnosci wynikajacej z przyjecia
petnomocnictwa Rektora;

7) prorektorzy, kanclerz, kwestor z tytulu wykonywania czynnosci nadzoru;

8) Rektor z tytutu wykonywania obowiazkoéw wynikajacych z art. 44 ust. 1 ustawy.



