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. Wprowadzenie do zasad Gospodarki Finansowej

Gospodarka finansowa Uczelni obejmuje catoksztaft czynnosci i dziatan podejmowanych
przez wtadze Uczelni lub osoby upowaznione, zwigzanych z pozyskiwaniem, gromadzeniem
i wydatkowaniem $rodkéw finansowych a takze prowadzenie rachunkowosci Uczelni,
dysponowanie $rodkami pienieznymi oraz dokonywanie wstepnej kontroli operacji
gospodarczych i dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdawczosé finansowg i inng zwigzang
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem s$rodkéw. Gospodarka finansowa obejmuje réwniez
terminowg realizacje zobowigzan Uczelni oraz ich prawidtowe ustalanie. Akademia
Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego w Warszawie jest jednostkg sektora finansow
publicznych, ktorej przychody stanowig srodki publiczne.

1. Zrédia merytoryczne

Zasady Gospodarki Finansowej Akademii Wychowania Fizycznego Jézefa Pitsudskiego w
Warszawie wynikajg w szczegoélnosci z:

1) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018
r., poz. 1668 z pdzn. zm.)

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1634,
z poézn.zm.)

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217, z
pdzn.zm.)

4) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 289, z p6zn.zm.)

5) rozporzgdzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 9 wrzes$nia 2019 r. w
sprawie sposobu podziatu srodkéw finansowych na utrzymanie i rozwdj potencjatu
dydaktycznego oraz potencjatu badawczego znajdujgcych sie w dyspozycji ministra
wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki oraz na zadania zwigzane
z utrzymaniem powietrznych statkéw szkolnych i specjalistycznych o$rodkéw
szkoleniowych kadr powietrznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 305)

6) uchwaty Nr 41/2024/2025 Senatu Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie z dnia 17 czerwca 2023 r. w sprawie zmian w Statucie
AWF Warszawa z dnia 30 kwietnia 2019 r. (z p6zn. zm.)

7) Obowigzujgcych Zasad (Polityki) Rachunkowosci Akademii Wychowania Fizycznego
Joézefa Pitsudskiego w Warszawie (zatgcznik do zarzadzenia Nr 32/2021/2022
Rektora AWF Warszawa z dnia 17 lutego 2022 r. (z pézn. zm.))

2. Stownik pojeé

Pojecia uzyte w niniejszych zasadach oznaczaja:

Uczelnia - Akademia Wychowania Fizycznego J6zefa Pitsudskiego w Warszawie,
Filia — jednostka zamiejscowa Akademii Wychowania Fizycznego w Biatej Podlaskiej,
Minister — minister wtasciwy do spraw szkolnictwa wyzszego,

zasady — rozumie sie przez to niniejsze Zasady Gospodarki Finansowej Uczelni,
srodki finansowe — rozumie sie przez to otrzymang przez Uczelnie subwencje oraz
dotacje z budzetu panstwa oraz srodki z innych zrédet przeznaczone na finasowanie
dziatalnosci inwestycyjnej i projektowej Uczelni,

gz
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6) subwencja — srodki finansowe otrzymane przez Uczelnie, o ktérych mowa w art. 365
pkt. 1i 2 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

7) przychody — korzysci ekonomiczne o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstate w
okresie sprawozdawczym, w formie zwiekszenia wartosci aktywow albo zmniejszenia
zobowigzan,

8) koszty — uprawdopodobnione zmniejszenia w okresie sprawozdawczym Kkorzysci
ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zmniejszenia wartosci
aktywow albo zwiekszenia wartosci zobowigzanh i rezerw,

9) wynik finansowy - réznica pomiedzy przychodami a kosztami w okresie
sprawozdawczym, obliczony zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

10)wydatek — przekazanie srodkoéw pienieznych z rachunku bankowego uczelni w celu
realizacji potrzeb zwigzanych z jej funkcjonowanie,

11)wptyw — otrzymanie Srodkoéw pienieznych na rachunek bankowy uczelni w celu
realizacji okreslonych zadan,

12)jednostka organizacyjna - jednostki organizacyjne wymienione w Regulaminie
Organizacyjnym AWF Warszawa

13) okres sprawozdawczy/rok budzetowy - rok kalendarzowy,

14) dysponent srodkéw — osoba posiadajgca uprawnienia do dysponowania srodkami w
ramach budzetu z racji petnionej funkcji lub wykonywanych obowigzkéw kierownika
jednostki,

15)budzet - szczegétowy plan finansowy (plan zakupdw) sporzgdzany przez
dysponentow, ktéry stanowi podstawe sporzgdzenia planu rzeczowo - finansowego,

16)pozycja budzetowa — Srodki wydzielone na potrzeby dziatalnosci komorki
organizacyjnej Uczelni lub prowadzonego przez Uczelnie projektu, majgce swoje
pokrycie w okreslonym zrodle finansowania,

17)plan rzeczowo-finansowy (prowizorium) — dokument stanowigcy podstawe
gospodarki finansowej Uczelni do czasu przyznania subwencji przez ministra
wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, przygotowywany na podstawie danych
historycznych oraz informacji przekazanych przez jednostki merytoryczne planujgce
dziatalnosc¢ na rok nastepny,

18)plan rzeczowo-finansowy — dokument sporzgdzany po przyznaniu subwencji na
dany rok wedtlug wzoru udostepnionego przez Ministra witasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego,

19) podpis — podpis odreczny, kwalifikowalny podpis elektroniczny lub akceptacja w
drodze elektronicznej pozwalajgca na identyfikacje osoby akceptujacej w obrebie
wykorzystywanych przez Uczelnie oprogramowan.
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Il. Ogodlne zasady gospodarki finansowej

10.

Uczelnia prowadzi samodzielng gospodarke finansowg na podstawie planu
rzeczowo-finansowego, opracowanego na okres roku budzetowego, obejmujgcego w
szczegolnosci przychody, koszty, wynik finansowy i stan funduszy.
Ujete w planie rzeczowo-finansowym Uczelni:
1) przychody stanowig prognozy ich wielkosci,
2) koszty i naktady na aktywa trwate stanowig nieprzekraczalny limit, mogg ulec
zwiekszeniu tylko gdy uzyskano przychody wyzsze od prognozowanych.
Gospodarka finansowa Uczelni oparta jest na zasadzie decentralizaciji
zarzagdzania/dysponowania $rodkami finansowymi, tzn. przeniesienia czesci
uprawnien i odpowiedzialnosci za powierzone srodki na Prorektorow, Dziekandw i
Kanclerza lub jego zastepcéw. Przez dysponowanie Srodkami finansowymi rozumie
sie prawo do zaciggania zobowigzan finansowych w zakresie $rodkéw oddanych do
dyspozycji oraz dokonywanie operacji gospodarczych i finansowych, przy
zachowaniu obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa i w granicach
posiadanego petnomocnictwa.
Rektor dokonuje podziatu srodkéw finansowych pochodzgcych z subwencji na
poszczegélnych dysponentéw. W ramach przyznanych $rodkéw dysponenci
przygotowujg plan kosztow i wydatkow.
Filia prowadzi samodzielng gospodarke finansowg do wysoko$ci przyznanych jej
przez rektora srodkéw w planie rzeczowo — finansowym.
Uczelnia prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z wustawg o rachunkowosci, z
uwzglednieniem zapisow ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Wydatki Uczelni powinny by¢ dokonywane:
1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,
b) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celow,
2) w sposOb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
4) z uwzglednieniem przepiséw
a) o szkolnictwie wyzszym,
b) o finansach publicznych,
c) o zamdwieniach publicznych,
d) wewnetrznych aktow normatywnych organéw Uczelni,
€) niniejszych Zasad.
Wynik finansowy Uczelni stanowi réznice miedzy przychodami a kosztami ich
uzyskania, skorygowang o saldo strat i zyskdw nadzwyczajnych oraz obowigzujgce
Uczelnie podatki. Dodatni wynik finansowy stanowi zysk netto Uczelni zasilajgcy
fundusz zasadniczy. Ujemny wynik finansowy stanowi strate netto, ktéra obcigza
fundusz zasadniczy.
Rada Uczelni zatwierdza sprawozdanie finansowe i podejmuje uchwate: w przypadku
zysku netto o przeznaczeniu go na fundusz zasadniczy a w przypadku straty netto na
pokrycie jej z funduszu zasadniczego .
Roczne sprawozdanie finansowe Uczelni podlega badaniu przez firme audytorska.
Wyboru firmy audytorskiej dokonuje Rada Uczelni.
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1.

il1l. Przychody

Dziatalno$¢ Uczelni jest finansowana z:

1)
2)

3)
4)

subwencji z budzetu panstwa zgodnie z przepisami ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce,

dotacji z budzetu panstwa na zadania okreslone ustawg Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce,

przychodow wiasnych,

innych srodkow finansowych.

2. Przychodami Uczelni sg w szczegodlnosci:

B

1)

6)
7)

subwencje i dotacje, o ktéorych mowa w ustawie Prawo o szkolnictwie
WwyZzszym i nauce,

optaty za swiadczone ustugi edukacyjne,

niepodlegajgce zwrotowi Srodki pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej,
NCN, NCBIR, NAWA i innych zrédet zewnetrznych, w tym miedzynarodowych,
odptatna dziatalnos¢ badawcza,

przychody z tytutu komercjalizacji wynikow dziatalnosci naukowej lub know-
how zwigzanego z tymi wynikami,

optaty za korzystanie z domoéw studenckich,

czynsze z dzierzawy, najmu pomieszczen i obiektow sportowych.

Wszystkie przychody Uczelni stanowig $rodki publiczne.
3. Subwencje na utrzymanie i rozwéj potencjatu dydaktycznego i badawczego dzieli sie
wedtug nastepujgcych zasad:

1)

2)

3)

4)

5)

z kwoty przyznanej subwencji na utrzymanie i rozwdj potencjatu
dydaktycznego i badawczego wydziela sie $rodki na rezerwe Rektora na
sytuacje nadzwyczajne (do 2% przyznanych srodkéw),

subwencje na utrzymanie i rozwdj potencjatu dydaktycznego i badawczego
pomniejszong o rezerwe Rektora dzieli sie w pierwszej kolejnosci na czesé
warszawskg Uczelni i Filie: cze$¢ warszawska 68%, Filia 32%,

w czesci warszawskiej Uczelni subwencje na utrzymanie i rozwdj potencjatu
dydaktycznego i badawczego Rektor dzieli na poszczegdlne budzety
dysponentow: Prorektorow, Dziekandw i Kanclerza, uwzgledniajgc postawione
jednostkom zadania, ich specyfike oraz potencjat,

w Fili subwencje na utrzymanie i rozwdj potencjatu dydaktycznego i
badawczego dzieli Prorektor ds. Fili AWF pomiedzy dysponentéw: Dziekana i
Z-ce Kanclerza ds. Filii AWF, uwzgledniajgc postawione jednostkom zadania,
ich specyfike oraz potencjat,

Rektor okresla rowniez wysokos¢ srodkéw z subwencji na dziatalnos¢
badawczo-rozwojowg i/lub dziatalno$¢ inwestycyjna.

O przeznaczeniu niewykorzystanej w danym roku rezerwy lub jej czesci decyduje
Rektor, ktéry dokonuje jej podziatu na zadania i/lub dysponentow.

Zwiekszenia subwencji przeznaczane sg zgodnie z komunikatem Ministra wtasciwego
ds. szkolnictwa wyzszego lub w drodze decyzji Rektora, w przypadku braku
okreslenia celu w komunikacie Ministra.

Przychody z dotacji celowych oraz srodkéw zewnetrznych przeznacza sie wytgcznie
na realizacje zadan, na ktére pozyskano dane dofinansowanie.

Przychody z optat studentéw studiow stacjonarnych przeznacza sie na finansowanie
ksztatcenia na studiach stacjonarnych.
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10.

11.

12.

Przychody z opfat studentéw niestacjonarnych przeznacza sie na finansowanie
ksztatcenia na studiach niestacjonarnych.

Przychody z optat za korzystanie z domoéw studenckich przeznacza sie na pokrycie
kosztow ich funkcjonowania. Prace remontowe i modernizacyjne mogg by¢ réwniez
finansowane z subwenc;ji lub srodkéw wtasnych Uczelni.

Przychody z odpfatnej dziatalno$ci badawczej przeznacza sie na finansowanie
kosztow tej dziatalnosSci.

Przychody wtasne przeznaczane sg na pokrycie biezgcych kosztéw funkcjonowania
Uczelni, w tym remontéw oraz na wydatki inwestycyjne.

Wszystkie przychody wiasne Uczelni przeznaczane sg w pierwszej kolejnosci na
pokrycie kosztéw zwigzanych osiggnieciem tych przychodéw.

IV. Koszty

Koszty ponoszone przez Uczelnie zalezg od rodzaju prowadzonej dziatalnosci. Do
dziatalnosci uczelni naleza:

podstawowa dziatalno$¢ dydaktyczna, ktéra obejmuje catos¢ kosztéw zwigzanych z
procesem dydaktycznym, rozwojem zawodowym pracownikéw Uczelni, utrzymaniem
i rozwojem Uczelni tgcznie z remontami obiektéw budowlanych, badaniami
niezbednymi do prowadzenia procesu dydaktycznego oraz prowadzeniem
dziatalnosci kulturalnej i naukowej realizowanej przez studentéw i doktorantow w
ramach zespotéw kulturalnych i artystycznych, kot naukowych

i innych grup dziatajgcych w Uczelni,

dziatalno$¢ badawcza, ktéra obejmuje miedzy innymi koszty zwigzane z
prowadzeniem badan naukowych i prac rozwojowych, ksztatceniem w szkotach
doktorskich, $wiadczeniem ustug badawczych, ktérych finansowanie zapewniajg
przychody dziatalnosci badawczej,

dziatalnos¢ zwigzana z realizowaniem programow edukacyjnych i dydaktycznych oraz
projektéw finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;,
dziatalnos¢ inwestycyjna, ktéra obejmuje koszty realizacji inwestycji budowlanych czy
zakupu nieruchomosci i pozostatych srodkéw trwatych.

Koszty dziatalnosci Uczelni, ktére mozna zakwalifikowaé do okreslonych rodzajow
dziatalnosci stanowig koszty bezposrednie tej dziatalnosci.

Koszty dziatalnosci Uczelni, ktorych nie mozna zaliczy¢ do kosztow bezposrednich
okreslonych rodzajow dziatalnosci, stanowig koszty posrednie. Koszty posrednie
dzielone sg na wydzialowe oraz ogolnouczelniane. Zasady naliczania kosztow
posrednich okreslone sg w Zasadach (Polityce) rachunkowosci Uczelni.

Uczelnia zacigga zobowigzania, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane zgodnie z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych i zgodnie z
Regulaminem udzielania zaméwien publicznych w Uczelni.
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V. Fundusze

Uczelnia posiada i obstuguje nastepujgce fundusze:

fundusz zasadniczy — odzwierciedlajgcy wartos¢ mienia Uczelni,

zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych - ma celu zapewnienia $rodkéw na
finansowanie dziatalnosci socjalnej zgodnie z regulaminem ZFSS zatwierdzonym
przez Rektora w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Uczelni,
fundusz stypendialny — srodki funduszu pochodzg z dotacji budzetowej i
przeznaczone sg na wyptaty stypendiéw i zapomaog dla studentow,

fundusz wsparcia osob niepetnosprawnych — srodki funduszu pochodzg z dotacji
budzetowej i przeznaczone sg na zadania zwigzane z zapewnieniem osobom
niepetnosprawnym warunkéw do petnego udziatu w procesie przyjmowania na studia,
do szkét doktorskich, ksztatceniu na studiach lub prowadzeniu dziatalnosci naukowe;j,
wiasny fundusz stypendialny — tworzony jest z odpisu z zysku netto uczelni oraz wptat
oséb fizycznych i prawnych przeznaczonych na ten cel, $rodki funduszu
przeznaczane sg na finansowanie stypendiow za wyniki w nauce dla studentéw oraz
stypendiow naukowych dla pracownikow i doktorantéw, zgodnie z przyjetym
regulaminem wiasnego funduszu stypendialnego.

Zasady funkcjonowania funduszy okreslajg odrebne przepisy prawa a w przypadku
wiasnego funduszu stypendialnego rowniez wewnetrzne regulacje Uczelni.

Uczelnia moze tworzy¢ inne fundusze, ktérych utworzenie regulujg odrebne, w tym
wewnetrzne przepisy Uczelni.

Dotacja na fundusz stypendialny nie jest w drodze zarzgdzenia Rektora dzielona na
cze$¢ warszawskg i Filie. Uczelnia ma jeden fundusz stypendialny, z ktérego sg
wyptacane stypendia dla studentéw i doktorantow zaréwno czesci warszawskiej
uczelni jak i Filii.

Dotacja na fundusz wsparcia 0sOb niepetnosprawnych jest dzielona na czesé
warszawskg i Filie proporcjonalnie do liczby studentdow z orzeczong
niepetnosprawnoscia.

Plan wplywéw i wydatkéw Funduszu stypendialnego opracowuje pracownik pionu
Prorektora ds. Dydaktyki

Plan wptywoéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych opracowuje
pracownik Dziatu Spraw Pracowniczych.

V1. Finansowanie dziatalnosci inwestycyjnej i

remontowej

Dziatalnos¢ inwestycyjna polega na:

1) budowie lub rozbudowie budynkéw, budowli i infrastruktury technicznej,

2) zakupie $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych takich jak:
aparatura naukowo - badawcza, sprzetu sportowy, urzgdzenia, licencje,
oprogramowania itp. (zakupy inwestycyjne),

3) modernizacji, ulepszeniu, rozbudowie aktywow trwatych, o ktérych mowa w pkt. 1-
2.

Dziatalno$¢ remontowa polega na odtwarzaniu wartosci technicznej i uzytkowej,

obiektow i infrastruktury technicznej.
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Dziatalnos¢ inwestycyjna i remontowa finansowana jest:

1) subwencji na utrzymanie i rozwdj potencjatu dydaktycznego i badawczego,

2) dotacji celowych z budzetu panstwa,

3) ze srodkéw zewnetrznych, w tym zagranicznych,

4) z przychodéw wiasnych,

5) ze srodkow pochodzgcych z pozyczek i kredytow.
Realizacja inwestycji nastepuje na podstawie planu inwestycyjnego przygotowanego
przez pion kanclerza (dziat inwestycji w Warszawie i zastepce kanclerza ds. Filii) i
zatwierdzonego przez Rektora. Plan inwestycji zawiera informacje o rodzaju
inwestyciji, jej wartosci i zroédtach finansowania.
Roczny plan inwestycji stanowi zatgcznik do planu rzeczowo-finansowego Uczelni.
Pion kanclerza (dziat inwestycji w Warszawie i zastepce kanclerza ds. Filii)
przygotowujg takze plany inwestycyjne dwu i wieloletnie (obejmujgce cato$¢ zadania
inwestycyjnego).
Realizacja remontéw nastepuje w ramach planu remontéw przygotowanego przez
pion kanclerza (dziat remontow w Warszawie i zastepce kanclerza ds. Filii).
Plan inwestycyjny jest aktualizowany w przypadku koniecznosci wprowadzenia
nowego zadania lub zwiekszenia naktadéw na zadanie ujete w planie.

VIl. Plan rzeczowo - finansowy

Plan rzeczowo- finansowego Uczelni obejmuje w szczegdlnosci:

1) przychody i koszty podstawowej dziatalnosci operacyjnej,

2) pozostate przychody i koszty operacyjne,
) przychody i koszty finansowe,
) nakfady na rzeczowe aktyw trwate,
) wynik finansowy,
) fundusze,
) informacje o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

8) informacje uzupetniajgce.
Plan rzeczowo-finansowy odzwierciedla kluczowe obszary dziatalnosci Uczelni
zaréwno strategiczne jak i operacyjne.
Plan rzeczowo-finansowy powinien opiera¢ sie na rzetelnej ocenie obecnej sytuaciji
Uczelni, popartej wiarygodnymi danymi na temat finanséw Uczelni oraz cechowac sie
podejsciem ostroznosciowym przy ustalaniu planowanych wielkosci.
Prowizorium planu rzeczowo-finansowego sporzgdzane jest w terminie
umozliwiajgcym jego zaopiniowanie przez wtasciwg komisje senacka, Rade Uczelni
oraz Senat i zatwierdzenie przez Rektora do dnia 31 grudnia roku poprzedzajgcego
rok budzetowy.
W planie rzeczowo-finansowym - prowizorium przyjmuje sie przychody z tytutu
subwencji na poziomie przychoddw z tego tytutu w roku poprzednim.
Plan rzeczowo - finansowy - prowizorium moze by¢ sporzadzony w formie
uproszczone;.
Po przyznaniu subwencji plan rzeczowo finansowy sporzgdzany jest wedtug wzoru
udostepnionego przez Ministra, o ile wzér takowy zostaje udostepniony. Plan
rzeczowo-finansowy skfada sie z budzetow czgstkowych. Dysponentami $rodkow w
tych budzetach sg odpowiednio Rektor, prorektorzy, dziekani, kanclerz.
Kazda aktualizacja (zmiana) planu rzeczowo-finansowego jest opiniowana przez
wiasciwg komisje senacka, Rade Uczelni, Senat oraz zatwierdzana przez Rektora.

~NOoO Ok~ W
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9. Za budzety projektow finansowanych/wspoffinansowanych ze zrédet zewnetrznych
odpowiadajg dysponent srodkow, w ktérego pionie projekt jest realizowany.

10.W ramach budzetéw gtéwnych dysponenci srodkéw mogg wyodrebniaé pozycje
budzetowe dla poszczegdlnych komodrek organizacyjnych i/lub poszczegdlnych
zadan.

11. Procedura sporzgdzania planu rzeczowo-finansowego:

1) w procesie planowania biorg udziat dysponenci srodkéw finansowych: Rektor,
prorektorzy, dziekani i kanclerz oraz osoby przez nich wyznaczone
zaangazowane Ww proces budzetowania, w tym kierownicy komoérek
organizacyjnych i kierownicy projektow,

2) do czasu ogloszenia przez Ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego komunikatu o wysokosci subwencji na dany rok budzetowy
Uczelnia prowadzi gospodarke finansowg na podstawie wstepnego planu
rzeczowo-finansowego (prowizorium).

3) zatozenia do planu rzeczowo-finansowego (prowizorium) opracowuje Rektor,
Kanclerz i Kwestor,

4) przed rozpoczeciem prac nad planem rzeczowo-finansowym (prowizorium)
kwestor oraz pracownik wyznaczony przez Kwestora spotykajg sie z
dysponentami srodkéw oraz osobami zaangazowanymi Ww proces
sporzgdzania budzetéw w celu omdéwienia proceséw i harmonogramu dziatan,

5) pracownik wyznaczony przez Kwestora udostepnia dysponentom i osobom
biorgcym udziat w procesie budzetowania formatki budzetowe z planem
zakupow budzetowych,

6) dysponenci i osoby zaangazowane w proces sporzgdzania majg dostep do
informacji niezbednych do opracowywania planéw i budzetow za ktére
odpowiadajg (Portal raportowy Bl),

7) Kwestor informuje dysponentéw w czesci warszawskiej 0 wysokosci
przydzielonych im przez Rektora srodkow,

8) Prorektor ds. Filii informuje dysponentéw w Filii 0 wysokosci przyznanych im
Srodkow,

9) opracowane projekty budzetéw dysponenci przesytajg do pracownika
wyznaczonego przez Kwestora (w Filii do pracownika wyznaczonego przez Z-
ce Kwestora ds. Filii),

10)Rektor dokonuje weryfikacji planow ztozonych przez dysponentéw w czesci
warszawskiej,

11)w przypadku, gdy na etapie planowania koszty przewyzszajg przychody
Rektor dokonuje korekty,

12)Prorektor ds. Filii weryfikuje i dokonuje korekty planéw ztozonych przez
dysponentow w Filii,

13)dysponenci  srodkéw otrzymujg na poczatku roku budzetowego
zaakceptowane przez Rektora budzety oraz sg informowani o ich
ewentualnych korektach,

14)kwoty przyznane dysponentom na etapie sporzadzania wstepnego planu
rzeczowo-finansowego  (prowizorium) mogg by¢ decyzjag Rektora
aktualizowane (zwigkszane lub zmniejszane) po ukazaniu sie komunikatu
Ministra o wysokosci subwencji na dany rok budzetowy,

15)za sporzadzenie planu rzeczowo - finansowego (prowizorium) i jego
aktualizacje dla Filii odpowiada prorektor ds. Filii, zastepca kwestora ds. Filii i
zastepca kanclerza ds. Filii.
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12.

13.

14.

15.

16.

f)

Projekt planu rzeczowo-finansowego, na podstawie otrzymanych planéw finansowych
sporzadzonych przez dysponentéw oraz w oparciu o koszty, przychody i inne dane
sporzgdza kwestor.

Plan rzeczowo-finansowy moze by¢ aktualizowany w ciggu roku, jezeli wysokosci
przyznanych subwenciji i/lub dotacji albo innych pozyskanych srodkéw lub wydatki
istotnie wplywajg na wielkosci zawarte w planie.

Nadzor nad wykonaniem planu rzeczowo-finansowego sprawuje Rektor przy pomocy
kwestora.

Zasady szacowania poziomu przychodow i kosztow:

1) zasada realnosci — proces szacowania nalezy opiera¢ na danych ze zrédet
gwarantujgcych ich wiarygodnos¢ jak np. umowy, kosztorysy itp.

2) zasada jednolitosci (spdjnosci) — kryteria wybrane przy szacowaniu
powinny by¢ spojne w poréwnywalnych okresach,

3) zasada racjonalnosci — w procesie szacowania nalezy dgzy¢ do poziomow
realnych, nie nalezy celowo zaniza¢ ani zawyza¢ zardbwno kosztow jak i
przychodow,

4) zasada elastycznosci — w procesie szacowania nalezy reagowac¢ na zmiany
otoczenia, ktére mogg mie¢ wptyw na przyjete kryteria szacowania jak np.
zapowiadane podwyzki cen czy aktualizacje stawek w podpisanych juz
umowach itp.

Ogdlne wytyczne szacowania:

1) przychodow
przychody z subwencji oraz dotacji sg ustalane na podstawie algorytmow
wskazanych w rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie
sposobu podzialu s$rodkéw finansowych na utrzymanie i rozwdj potencjatu
dydaktycznego oraz potencjatu badawczego znajdujgcych sie w dyspozycji ministra
wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki oraz na zadania zwigzane
z utrzymaniem powietrznych statkéw szkolnych i specjalistycznych o$rodkow
szkoleniowych kadr powietrznych,
przychody z ustug edukacyjnych na studiach niestacjonarnych szacowane sg na
podstawie prowadzonych w katedrach lub zaktadach kalkulacji liczby studentéw oraz
prognozowanych wysokosciach opfat, a takze danych z lat ubiegtych stanowigcych
odniesienie poréwnawcze,
przychody z optat za studia podyplomowe i kursy — szacowane sg na podstawie
prowadzonych kalkulacji liczby studentow oraz prognozowanych wysokosciach opfat,
a takze danych z lat ubiegtych stanowigcych odniesienie porownawcze,
pozostate przychody z dziatalnosci edukacyjnej takie jak optaty doktoranckie, opfaty
za specjalizacje itp. - szacowane sg na podstawie prowadzonych w katedrach lub
zaktadach kalkulacji liczby studentéw oraz prognozowanych wysokosciach opfat,
przychody z optat za wynajem obiektéw, pomieszczen, sal zewnetrznym podmiotom,
przychody dotyczgce doméw studenckich — szacowane sg przez pracownikoéw pionu
Kanclerza na podstawie wartosci zawartych uméw, w pozostatych przypadkach na
podstawie prognozowanego poziomu wynajmu dostepnych powierzchni i stawek
najmu,
przychody z dziatalnosci badawczej (m.in. projekty, ustugi badawcze i konferencje) —
szacowane sg przez pracownikdéw pionu Prorektora ds. Nauki na podstawie
podpisanych uméw, danych z modutu Simple Zarzgdzanie Projektami, w przypadku
ich braku i kontynuacji przedsiewziecia na podstawie danych z poprzednich edycji lub
prognoz,
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projekty zrodta zewnetrze - szacowane sg przez pracownikéw pionu Prorektora ds.
Rozwoju i pionu Prorektora ds. Nauki na podstawie podpisanych umoéw, a takze
danych z modutu Simple Zarzgdzanie Projektami,
przychody finansowe (m.in. odsetki) — szacowane sg przez pracownika
wyznaczonego przez Kwestora na podstawie dostepnych danych na rachunkach
bankowych z uwzglednieniem przewidywanych zmian w wysokosci zgromadzonych
Srodkéw lub zmian stop procentowych.

2) kosztow
wynagrodzenia osobowe i narzuty na wynagrodzenia — szacowane przez Kwesture
na bazie aktualnego =zatrudnienia w poszczegdlnych jednostkach, danych
dotyczgcych aktualnych wynagrodzen zasadniczych, dodatkéw stazowych, dodatkéw
funkcyjnych itp. planowanych wyptat nagrdd, jubileuszowych, planowanych wypfat
odpraw emerytalnych. W przypadku zamian np. stawki minimalnego wynagrodzenia,
na podstawie symulacji w celu aktualizacji dostepnych danych,
wynagrodzenia bezosobowe — szacujg jednostki merytoryczne (ktore bedag
zatrudniaty pracownikéw na umowy cywilno-prawne) w oparciu o podpisane umowy i
prognozy,
podatki i optaty — szacowane przez pracownika Kwestury w oparciu o biezgce stawki
oraz przewidywania odnosnie wzrostu stawek i zmian w zakresie opodatkowania,
media — szacowane przez pracownika pionu Kanclerza w oparciu o biezgce stawki
wynikajgce z zawartych umow z dostawcami oraz przewidywania odnosnie wzrostu
stawek,
remonty, modernizacja, naprawy biezgce — szacowane przez pracownikéw pionu
Kanclerza (za wyjatkiem napraw i konserwacji sprzetu specjalistycznego) w oparciu o
podpisane umowy, dostepne wyceny, kosztorysy zawarte w umowach, w przypadku
braku w oparciu o prognozy i badanie stawek rynkowych, z wyjgtkiem napraw
biezgcych dotyczgcych specjalistycznego sprzetu
konserwacja i naprawa sprzetu specjalistycznego — szacujg pracownicy
odpowiedzialni merytorycznie na podstawie zawartych umow lub prognoz,
ustugi obce (np. prawnicze, doradcze, ustugi ochrony i inne) — szacowane przez
komérki merytoryczne (dokonujgce zakupu) w oparciu o wartoéci zawartych uméw
lub w przypadku ich braku o dane pozyskane z rynku,
amortyzacja — szacowana przez pracownika Kwestury w oparciu o plan amortyzaciji
oraz planowane wydatki na zakup Srodkéw trwatych.

.Proces szacowania odbywa sie przy wspotpracy z jednostkami Uczelni, ktore

posiadajg wiedze =z =zakresu ksztaltowania sie poziomu badanych pozycji
przychodowych i kosztowych.

Viil. Kompetencje i uprawnienia dysponentow i
komorek organizacyjnych w zakresie budzetowania

W celu zapewnienia zgodnego z prawem procesu przygotowania i zatwierdzania
planu rzeczowo—finansowego ustala sie nastepujgcy zakres danych niezbednych do
jego przygotowania i komorki organizacyjne odpowiedzialne za ich przygotowanie:
1) Rektor:
a) przyznaje podlegtym, zgodnie ze strukturg organizacyjng Uczelni,
komérkom organizacyjnym limity srodkéw z subwencji,
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b) komérki organizacyjne wypetniajg pozycje budzetowe w planie
zakupow, uwzgledniajgc rowniez zakupy finansowane z innych zrédet
niz subwencja wytyczne zawarte w niniejszych Zasadach dotyczgce
szacowania kosztow,

c) za prawidtowos¢ danych budzetowych komorek organizacyjnych
odpowiadajg ich kierownicy,

d) Dziat Spraw Pracowniczych przekazuje dane dotyczgce zatrudnienia
oraz planowanych wynagrodzen z tytutu dodatkowych wynagrodzen
np. jubileuszy oraz opracowuje plan podziatu srodkéw z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e) Kierownik Szkoty Doktorskiej przekazuje informacje dotyczace
planowanych wydatkéw z tytutu stypendiéw doktoranckich.

2) Prorektor ds. Dydaktyki:

a) przyznaje podlegtym, zgodnie ze strukturg organizacyjna Uczelni,
komérkom organizacyjnym limity srodkéw z subwencji,

b) komérki organizacyjne wypetniajg pozycje budzetowe w planie
zakupow uwzgledniajgc wytyczne zawarte w Zasadach dotyczgce
szacowania kosztow,

c) za prawidlowos¢ danych budzetowych komodrek organizacyjnych
odpowiadajg ich kierownicy,

d) przyznaje limit Srodkéw dla Samorzadu Studenckiego, zatwierdza plan
zakupow zwigzanych z dziatalnoscig Samorzgdu Studenckiego oraz
innych organizacji studenckich i nadzoruje ich wykonanie,

e) opracowuje plan kosztéw i przychoddw Zespotu Tanca Ludowego,

f) opracowuje plan godzin ponadwymiarowych na rok akademicki
rozpoczynajgcy sie w roku poprzedzajgcym rok budzetowy,

g) opracowuje plan wydatkowania srodkéw Funduszu Stypendialnego,

h) opracowuje plan stypendiéw finansowanych z innych zrédet,

i) opracowuje plan kosztow i przychodow studidéw podyplomowych i
kursow,

i) przygotowuje plan kosztéw zwigzanych z rekrutacja,

k) przygotowuje plan zakupu sprzetu komputerowego, plan zawiera
wykaz sprzetu, jednostke ktérej zakup dotyczy, wartosé oraz zrédto
finansowania,

[) opracowuje plan kosztdw zakupu urzgdzen technicznych i ustug do
budowy i utrzymania sieci informatycznych,

m) przekazuje informacje do planu rzeczowo-finansowego dotyczgce
liczby studentéw i doktorantéw.

3) Prorektor ds. Nauki:

a) przyznaje podlegtym, zgodnie ze strukturg organizacyjng Uczelni,
komérkom organizacyjnym limity srodkéw z subwencji,

b) komorki organizacyjne wypetniajg pozycje budzetowe w planie
zakupow uwzgledniajgc rowniez zakupy finansowane ze zrédet innych
niz subwencja stosujgc wytyczne zawarte w niniejszych Zasadach
dotyczace szacowania kosztoéw i przychoddw,

c) za prawidtowo$s¢ danych budzetowych komodrek organizacyjnych
odpowiadajg ich kierownicy,

d) opracowuje plan realizacji projektow naukowych finansowanych z
subwencji oraz innych zrédet juz realizowanych i zaplanowanych do
realizacji,
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e) opracowuje plan kosztow i przychodéw zwigzanych z organizacja
konferencji naukowych,

f) przygotowuje plan zakupéw inwestycyjnych (aparatury badawczej) z
subwencji lub innych zrédet, plan zawiera nazwe aparatury, jednostke
ktorej zakup dotyczy, wartos¢ oraz zrédto finansowania,

g) przygotowuje plan kosztow i przychodow Centrum Transferu i
Technologii Wiedzy.

4) Prorektor ds. Rozwoju:

a) przyznaje podlegtym, zgodnie ze strukturg organizacyjng Uczelni,
komérkom organizacyjnym limity srodkéw z subwencji,

b) komérki organizacyjne wypetniajg pozycje budzetowe w planie
zakupow uwzgledniajgc réwniez zakupy finansowane ze zrédet innych
niz subwencja, stosujgc wytyczne zawarte w niniejszych zasadach
dotyczgce szacowania kosztow i przychodow,

c) za prawidtowos¢ danych budzetowych komorek organizacyjnych
odpowiadajg ich kierownicy,

d) opracowuje plan kosztéw projektow finansowanych ze zrédet
zewnetrznych juz realizowanych i zaplanowanych do realizacji,

e) opracowuje plan kosztéw realizacji uroczystosci uczelnianych w danym
roku,

f) opracowuje plan dziatan promocyjnych ze wskazaniem zrodia
finansowania,

g) planuje srodki na rozwoj sportu akademickiego.

5) Prorektor ds. Filii AWF:

a) z czesci subwenciji przyznanej w drodze Zarzadzenia Rektora Filii AWF
w Biatej Podlaskiej przeznaczonej na utrzymanie i rozwdj potencjatu
dydaktycznego i badawczego Prorektor ds. Filii przyznaje limity
dysponentom: Dziekanowi Wydzialu Wychowania Fizycznego i
Zdrowia i Zastepcy Kanclerza ds. Filii AWF,

b) dysponenci przyznajg podlegtym, zgodnie ze strukturg organizacyjng
Uczelni, komoérkom organizacyjnym limity srodkéw z subwencji,

c) za prawidtowos¢ danych budzetowych komorek organizacyjnych
odpowiadajg ich kierownicy,

d) opiniuje i zatwierdza plan rzeczowo-finansowy Fili AWF a takze
nadzoruje jego wykonanie,

e) o wszelkich nieprawidtowosciami i zagrozeniach w realizacji planu
rzeczowo-finansowego Prorektor ds. Fili niezwtocznie informuje
Rektora i Kwestora.

6) Dziekani:

a) przyznajg podlegtym, zgodnie ze strukturg organizacyjng Uczelni,
komérkom organizacyjnym limity srodkéw z subwencji,

b) komorki organizacyjne wypetniajg pozycje budzetowe w planie
zakupow uwzgledniajac réwniez zakupy finansowane z innych zrodet
niz subwencja, stosujgc wytyczne zawarte w niniejszych Zasadach
dotyczace szacowania kosztoéw i przychoddw,

c) za prawidtowo$s¢ danych budzetowych komodrek organizacyjnych
odpowiadajg ich kierownicy,

d) planujag wszystkie koszty niezbedne do realizacji procesu
dydaktycznego w tym réwniez umowy zlecenia dotyczace ksztalcenia,
oprocz kosztow budzetowanych centralnie przez Kanclerza.
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7) Kanclerz:

a) przyznaje podlegtym, zgodnie ze strukturg organizacyjng Uczelni,
komérkom limity srodkéw z subwencji,

b) komérki organizacyjne wypetniajg pozycje budzetowe w planie
zakupow uwzgledniajac réwniez zakupy finansowane z $rodkéw
innych niz subwencja,

c) za prawidtowos¢ danych budzetowych komorek organizacyjnych
odpowiadajg ich kierownicy,

d) opracowuje plan kosztow i przychodéw dotyczacy Domow
Studenckich,

e) opracowuje plan kosztéw utrzymania infrastruktury Uczelni w tym
koszty mediow, remontéw i konserwaciji,

f) opracowuje plan kosztow inwestyciji,

g) opracowuje plan kosztéw zakupu sprzetu sportowego,

h) opracowuje plan kosztéw wyposazania sal wyktadowych,

i) opracowuje plan wydatkéw centralnych.

8) Kwestor:

a) opracowuje plan wynagrodzeh osobowych i narzutdbw na
wynagrodzenia,

b) opracowuje plan amortyzac;ji,

c) opracowuje plan kosztow i przychoddw finansowych,

d) opracowuje plan pozostatych kosztéw i przychoddw operacyjnych,

e) uwzglednia w planie nalezne podatki w tym od nieruchomoéci i podatek
dochodowy,

f) odpowiada za pozostate dane niezbedne do sporzadzenia planu
rzeczowo-finansowego,

g) dane dotyczace Filii opracowuje i przekazuje Kwestorowi jego zastepca
ds. Filii.

IX. Budzetowanie

1. Wprowadzenie do budzetowania:

1.1 Budzetowanie to proces planowania, wykonania i kontroli budzetu. Gtéwnym celem
budzetowania jest zapewnienie efektywnego zarzadzania finansami Uczelni przez
prognozowanie przysztych przychodéw i kosztéw oraz ich kontrole, a takze
porownanie osiggnietych wynikdéw z zamierzonymi.

2.1 Budzet to roczny plan przychodow i kosztow, w ktérym przychody stanowig kategorie
prognozowang zas koszty okreslane sg poprzez ustalanie limitéw ich wysokosci.
Budzet powinien odzwierciedla¢ plan zamoéwien publicznych Uczelni w zakresie
planowanych zakupow.

3.1 W procesie budzetowania uczestniczg wszystkie jednostki Uczelni zgodnie z aktualng
strukturg organizacyjng, ktére planujg wilasne budzety poprzez wskazanie pozycji
budzetowych definiujgcych koszty jakie wystgpig w danym roku budzetowym.

4.1 Uczestnicy procesu budzetowania zobowigzani sg do rzetelnej i wiarygodnej
diagnozy poziomu kosztow przewidywanych do poniesienia w danym roku
budzetowym oraz przestrzegania ich limitdw przy realizacji budzetu.

5.1 Wyréznia sie nastepujace fazy w procesie budzetowania:

a) planowanie budzetu (prowizorium) — polega na gromadzeniu danych od
uczestnikow dotyczgcych wysokosci planowanych kosztéw do poniesienia w
nowym roku budzetowym oraz ich analizie. W trakcie analizy badana jest
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zasadnos¢ zaplanowanych kosztow i ich wysokos¢ oraz diagnozowane sg
réznice pomiedzy nowym budzetem a budzetem biezacym i poziomem jego
wykonania. Poréwnanie tych wartosci daje mozliwo$¢ m.in lokalizacji pozyciji
kosztowych generujgcych wyzsze koszty w nowym roku budzetowym,

b) wykonanie (realizacja budzetu) - polegajgce na podejmowanie konkretnych
czynnos¢ generujgcych koszty jak np. realizacja zakupdw czy ustug, ktére
majg wplyw na poziom dostepnych srodkow w budzecie. Wykonanie budzetu
powinno odbywac sie przy scistej kontroli dostepnych srodkow,

c) kontrola budzetu — polega na biezgcym monitoring procesu wykonania
budzetu, ktéry ma dostarczy¢ informacji o poziomie realizacji budzetu i
umozliwi¢ szybka reakcje w celu wyeliminowania nieprawidtowosci. Proces
kontroli realizowany jest bezposrednio przez jednostki Uczelni poprzez
weryfikacje dostepnosci srodkéw przed realizacjg np. zakupu oraz centralnie
poprzez potwierdzenie zgodnosci z budzetem na etapie akceptacji wnioskéw
zakupowych.

X. Kontrola zaciagania zobowiazan

. W celu zaciggniecia zobowigzania lub wydatkowania srodkéw finansowych (zakupu
towardow lub  ustug) musi zosta¢ ztozony i zaakceptowany wniosek o zamowienie
publiczne w systemie EOD. Rektor lub Kanclerz mogg okresli¢ przypadki kiedy
wniosek w systemie EOD nie jest wymagany.

. Szczegodtowy opis procedowania wnioskow w systemie EOD reguluje instrukcja oraz
Regulamin udzielania zaméwien publicznych.

. Osobg uprawniong do sktadania wnioskéw jest dysponent srodkéw lub wskazana
przez niego osoba.

Kazdy wniosek o zamowienie publiczne ma nastepujgcg Sciezke akceptadji:

1) akceptacja przetozonego/kierownika komorki organizacyjnej — potwierdza
celowosc¢ zakupu,

2) akceptacja Dysponenta srodkéw — potwierdza zgodno$¢ z planem rzeczowo-
finansowym,

3) akceptacja Biura ds. Controllingu — kontrola zgodnos$ci z planem rzeczowo-
finansowym, rezerwacja srodkow na realizacje danego zamowienia,

4) akceptacja Kwestora — potwierdzenie posiadania srodkéw,

5) akceptacja Dziatu Zamoéwien Publicznych i Zakupdw — ocena prawidtowosci
wybranego trybu udzielania zamowienia oraz zgodnosci z przepisami o
zamowieniach publicznych,

6) akceptacja Kanclerza,

7) akceptacja Rektora.

Na kazdym etapie kontroli dokonywana jest ocena zgodnosci wniosku z
obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym wewnetrznymi aktami prawnymi uczelni,
ktora ma na celu zapobiec dokonaniu zamowienia niezgodnie z zasadami
wydatkowania srodkow publicznych.

Do obowigzkéw kierownika komorki organizacyjnej lub osoby przez niego wskazanej
a takze do obowigzkow kierownika projektu nalezy weryfikacja:

1) celowosci, merytorycznej poprawnosci i mozliwosci realizacji

2) kwalifikowalnosci wydatkéw, uwzgledniajgc specyfike zaméwienia w zakresie
zrédta i warunkow finansowania obowigzujgcych dla danych srodkéw,

3) zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami.
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7.

10.

11.

N —

W ramach projektéw naukowych, badawczych, inwestycyjnych i innych
finansowanych/dofinansowanych przez instytucje zewnetrzne krajowe i zagraniczne
wstepnej kontroli kwalifikowalnosci, na etapie sktadania wniosku o zamdéwienie
publiczne, dokonuje kierownik projektu lub kierownik komoérki organizacyjnej
wiasciwej do obstugi projektu lub kierownik komorki organizacyjne w ramach, ktorej
projekt jest realizowany.

Zamowienie moze by¢ realizowane po zaakceptowaniu wniosku przez Rektora.

W przypadku zakupu ustug lub towaréw o wartosci powyzej 30 tys. ziotych netto
konieczna jest pisemna umowa z wykonawcg zamdwienia.

W zwigzku z koniecznoscig ujecia wszystkich operacji gospodarczych za dany rok
sprawozdawczy, kwestor najpdzniej do 31 pazdziernika danego roku wydaje
komunikat o terminach rozliczen dokumentéw finansowo — ksiegowych i zawieraniu
umow.

Komunikat zobowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne i wszystkich pracownikéw
uczelni do dokonania rozliczen w podanych terminach.

Xl. Kontrola dowodow ksiegowych

Dowody ksiegowe — dowody zrédtowe przyjmowane do ewidencji.
Dowodami ksiegowymi sa:

1) dowody zewnetrzne obce - dokumenty otrzymane od zewnetrznych
kontrahentow np. faktury, rachunki,

2) dowody zewnetrzne wiasne — dokumenty wystawiane przez uczelnie i
przekazywane w oryginale kontrahentom np. faktury sprzedazowe, noty
ksiegowe,

3) dowody wewnetrzne — np. listy ptac, rachunki do uméw cywilno-prawnych.
Dowody ksieggowe powinny mie¢ cechy okreSlone przepisami ustawy o
rachunkowosci, dodatkowo dowody ksiegowe dokumentujgce zakup i sprzedaz w
rozumieniu przepisow ustawy o podatku od towardw i ustug dodatkowo powinny
zawiera¢ elementy okreslone tymi przepisami.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych — polega na stwierdzeniu
prawidtowosci i zgodnosci tresci dokumentu z zasadami:

1) legalnosci — operacje sg zgodne z prawem, uregulowaniami wewnetrznymi

uczelni, zawartymi umowami, cennikami itp.

2) rzetelnosci — dane w dowodzie ksiegowym sg zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej,

3) celowosci i oszczednosci — wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta
ujeta w planie rzeczowo - finansowym Uczelni, jest racjonalna z punktu
widzenia gospodarnosci, uzyskano najlepsze efekty z danych naktadow.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacje operacji gospodarczej dokumentowanej dowodem
ksiegowym.

W przypadku list ptac kontroli merytorycznej dokonuje pracownik Dziatu Spraw
Pracowniczych.

Dysponent $rodkéw swoim podpisem potwierdza przeprowadzenie kontroli
merytorycznej i zatwierdza wydatek do zapfaty.

Kontrola formalno — rachunkowa — dokonujg jej uprawnieni pracownicy Dziatu
Finansowo — Ksiegowego i ma na celu sprawdzenie czy dokument nie ma wad
rachunkowych, czy zostat prawidlowo opisany i podpisany. Obejmuje takze
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10.

11.

12.

13.

14.

weryfikacje danych kontrahenta. W przypadku list ptac kontroli formalno-rachunkowej
dokonuje uprawniony pracownik Dziatu Ptac.

Kontrola zrédta finansowania oraz dekretacji — dokonujg jej uprawnieni
pracownicy Kwestury, obejmuje w szczegdlnosci zgodnos¢ wydatku z pozycjg
budzetows i planem rzeczowo-finansowym.

Weryfikacja podatkowa — dokonujg jej uprawnieni pracownicy Kwestury, obejmuje w
szczegolnosci weryfikacje mozliwosci odliczenia podatku naliczonego i naliczenie
podatku w przypadku importu ustug czy dostaw wewngtrzwspdlnotowych oraz
ewentualng koniecznoscig opodatkowania wydatku podatkiem dochodowym od oséb
prawnych.

W zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych weryfikacji dokonuje
uprawniony pracownik Dziatu Ptac.

Zatwierdzenie dowodéw ksiegowych do zaptaty — nastepuje po sprawdzeniu
dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Dokumenty do zapfaty zatwierdza Kwestor i Kanclerz. Faktury i inne dowody
dokumentujgce zakup towardw i ustug zatwierdza réwniez Rektor.

Zatwierdzenie przez Kwestora dokumentu do zaptaty jest réwnoznaczne =z
przeprowadzeniem przez niego kontroli wstepnej dokumentu co oznacza ze:

1) nie zgtasza zastrzezen co do oceny prawidiowosci tej operacji,

2) nie zglasza zastrzezeh co do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacii,

3) zobowigzania wynikajgce z tej operacji mieszczg sie w planie rzeczowo-
finansowym danej jednostki a Uczelnia posiada srodki finansowe na ich
pokrycie.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci kwestor zwraca dowdd ksiegowych do jednostki
organizacyjnej odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje danej operacji w celu ich
usuniecia.

15. W przypadku nieusuniecia nieprawidtowosci kwestor ma prawo odmowic¢ podpisania

16.

17.

dokumentu. O odmowie podpisania dokumentu i jego przyczynach kwestor
zawiadamia pisemnie Rektora.

Rektor moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ pisemne
polecenie jej realizacji. Jesli rektor wyda pisemne polecenie realizacji
zakwestionowanej operacji musi o tym zawiadomi¢ Ministra.

Prawidtowe dowody ksiegowe sg wprowadzane przez pracownikow Dziatu
finansowo-Ksiegowego do systemu finansowo-ksiegowego celem ich ewidenciji,
zaksiegowania, zadekretowania i zaptaty.

18. Wszystkie umowy zawierane przez Uczelnie, a takze aneksy do tych umow, powinny

19.

by¢ akceptowane przez Radce Prawnego Uczelni o ile nie sg zawierane w oparciu o
zdefiniowany stosownym zarzgdzeniem Rektora wzor umowy.

O prawidlowosci zastosowanego trybu zamowienia publicznego lub potwierdzeniu
braku koniecznosci stosowania zamdéwien publicznych decyduje Dziat Zamoéwien
Publicznych i Zakupéw.

20. Wszystkie aneksy do umow dotyczacych zakupu towarow i ustug powinny by¢

akceptowane przez pracownika Dziatu Zaméwien Publicznych i Zakupdw
potwierdzajgcego mozliwoS¢ zawarcia aneksu zgodnie z przepisami ustawy o
zamowieniach publicznych.
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XIl. Odpowiedzialnosé

Za cato$¢ gospodarki finansowej Uczelni odpowiedzialny jest Rektor.

Rektor ponosi takze odpowiedzialnos¢ za wykonywanie okreslonych ustawg o

finansach publicznych obowigzkoéw w zakresie kontroli zarzadczej.

W ramach prowadzenia gospodarki finansowej Rektor, w szczegdlnosci:

1) ustala procedure sporzadzania planu rzeczowo — finansowego uczelni,

2) dokonuje podziatu subwenciji,

3) sporzagdza plan rzeczowo — finansowy i plan inwestycyjny oraz nadzoruje ich
wykonanie i dokonuje ich zmian,

4) udziela petnomocnictw do zaciggania zobowigzan i dysponowania $rodkami
finansowymi,

5) ustala odpis procentowy na koszty posrednie z poszczegdlnych dziatalnosci.

6) ustala zasady ewidencjonowania przychodow i kosztow.

Rektor w ramach swoich uprawnien moze czes¢ obowigzkéw w zakresie gospodarki

finansowej powierzy¢ okreslonym pracownikom Uczelni.

Rektor powierza Kwestorowi obowigzki w zakresie:

1) opracowania budzetu Uczelni i kontroli jego realizacji zwtaszcza w zakresie
przestrzegania poziomu dostepnych srodkow,

2) prowadzenia rachunkowosci Uczelni,

3) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

4) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo-finansowym,

5) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw

dotyczgcych operacji finansowych i gospodarczych,

biezgcej analizy sytuacji finansowej Uczelni,

koordynowania przeprowadzania analiz dotyczgcych sytuacji finansowej uczelni,

w przypadku nieobecnosci kwestora jego obowigzki wykonuje jego zastepca,

obowigzki kwestora w Fili wykonuje jego zastepca ds. Fili na podstawie

petnomocnictwa udzielonego przez Rektora,

10) zastepca kwestora ds. Fili niezwtocznie informuje kwestora o kazdej
nieprawidtowosci w realizacji planu rzeczowo-finansowego a takze o kazdym
przypadku naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

Kwestor niezwiocznie informuje Rektora o:

1) kazdym przypadku naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

2) niewykonywania planéw przychodoéw lub przekroczeniu planu kosztéw przez
dysponentow,

3) innych sytuacja stanowigcych zagrozenie dla ptynnosci finansowej uczelni.

W celu realizacji swoich zadan Kwestor ma prawo zgdac od kierownikdw jednostek

organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informagji i

wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych

zrodtem tych wyliczen i informacii.

Kwestor moze wnioskowaé¢ do Rektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg by¢é

wykonywane przez jednostki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia

prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i

sprawozdawczosci finansowe;.

L2
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9. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest w szczegdlnosci:

1) wydatkowanie subwencji otrzymanej w ramach systemu szkolnictwa wyzszego i
nauki niezgodnie z przeznaczeniem,

2) wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez
udzielajgcego dotaciji,

3) zacigganie zobowigzan z przekroczeniem planu rzeczowo-finansowego.

10. Odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych podlegaja:

1) kierownik jednostki sektora finanséw publicznych (Rektor),

2) pracownicy, ktorym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej lub czynnosci przewidziane w przepisach o zaméwieniach
publicznych, w tym kierownicy projektow realizowanych w Uczelni.

11. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba,
ktora popetnita czyn naruszajgcy dyscypline finanséw publicznych okreslony w
ustawie, a takze osoba ktéra wydala polecenie wykonania czynu naruszajgcego
dyscypline finanséw publicznych.
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