Zarzadzenie Nr 03/2009
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Eldgu
z dnia 04 lutego 20009r.

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowejw Paastwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Elblagu.

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lig6@5r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 zm.) i art. 47 3stv zwiazku z art. 44 ustawy z dnia
30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. UW2K9, poz. 2104 ze zm.) zadza st,
CO nastpuje:

§1

Zarzadzenie niniejsze reguluje sprawowanie kontroli fisawe] w Pastwowe] Wyszej
Szkole Zawodowej w Elhgu, w tym ustala procedury, o ktérych mowa w ait. ust 2
ustawy o finansach publicznych.

§2

Pogcie kontroli finansowej naky rozumie€ w sposéb okrdony w art. 47 ustawy o finansach
publicznych.

§3

Czynndaci okreslone w niniejszym rozdziale wykonuje Rektor uczéli pracownicy, ktérzy
przyjeli obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie 44 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych.

§4

1. Srodki publiczne natene Uczelni powinny b§ pobierane na zasadach ckoaych we
wiasciwych aktach prawnych, umowach lub innych dokuraeint

2. Przy wykonywaniu czynri@i zwigzanych z pobieraniem i gromadzenieirodkow
publicznych uwzgidnia st zasady okrdone w odebnych przepisach.

3. Jezeli naleznos¢ jednostki nie zostata uregulowana w terminie, wayse dtuznika do
zaptaty w terminach okémnych we wihdciwych przepisach. 3k nie zostaly one
przewidziane dokonuje eitego niezwitocznie, nie pdiej niz po uptywie 30 dni od
wyznaczonej daty zaptaty.

4. W razie bezskutecznych wezfivado zaptaty wszczyna ¢siniezwiocznie wiéciwa
procedu¢ windykacyjra.

5. Umarzanie, odraczanie lub rozkladanie na raty gptateznosci pienkgznych regulowane
jest przepisami ogbnymi.



. Gromadzenisgsrodkéw wptacanych do kasy gtéwnej uczelni akaelnstrukcja kasowa
PWSZ w Elbhgu, natomiast gromadzenseodkéw wptacanych w domach studenckich
okresla Instrukcja ewidencjonowania sprzegaa kasach fiskalnych.

§5

. Zobowigzania finansowe zagga s¢ w danym roku na okéone cele i do wysoki
wynikajacej z planu rzeczowo — finansowego uchwalonegozp&enat uczelni na dany
rok kalendarzowy.

. Zachganie zobowjzan finansowych i dokonywanie wydatkéw realizowanet jes
z uwzgkdnieniem zapisow § 6.

. Zobowigzania finansowe zagja st oraz wydatkbw dokonuje na podstawie
zapotrzebowa (na dostaw, ustug;, robot: budowlan) sktadanych przez pracownikow.

§6

. Zamoéwiea publicznych udziela siz zastosowaniem przepisow ustawy Prawo zantowie
publicznych.

. Przy udzielaniu zamowie publicznych z zastosowaniem ustawy Prawo zamowie
publicznych uwzgldnia st Instrukcg, realizacji zakupow oraz stosowania procedur prawa
zamoéwied publicznych w Pastwowe] Wysze] Szkole Zawodowej w EHgu,
wprowadzonej do stosowania zagizeniem Rektora Ratwowe] Wyisze] Szkoty
Zawodowej w Elbdgu.

. Zamoéwie publicznych udziela sina podstawie zapotrzebofivéna dostaw, ustug;, robot:
budowlan) sktadanych przez pracownikéw.

. Operacje gospodarcze zwane z realizagjzakupow (dostaw, ustug, robot budowlanych)
weryfikowane § poprzez poréwnanie wielkoi dostawy z zamoOwieniem oraz
poréwnanie danych dotygzych dostawy zawartych na fakturze z danymi daigyygmi
przyjetej dostawy.

. Weryfikacji zakupow poprzez porownanie wiedkod dostawy z zamowieniem dokonuje
osoba odpowiedzialna w dziale gospodarczo - tezhgio.

. Weryfikacji zakupow poprzez poréwnanie danych deiggch dostawy zawartych na
fakturze z danymi dotyazymi przygtej dostawy dokonuje osoba odpowiedzialna
merytorycznie za dany zakup.

§7

1. Zwrotusrodkéw publicznych dokonuje Rektor z zaskeagiem odebnych przepisow.

. O stwierdzonej na podstawie ewidencji ¢kgiwe] koniecznéci zwrotu $rodkow
publicznych niezwitocznie informujeesRektora.

§8

. Kontrola w zakresie:

a) pobierania i gromadzengodkdéw publicznych,



b) zachgania zobowjzan finansowych,

c) dokonywania wydatkow z&odkow publicznych,
d) udzielania zaméwiepublicznych,

e) zwrotusrodkow publicznych

nastpuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego ujawnionego
w dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego @ustania — ze stanem
wymaganym.

. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przezzetoe podpisu na dokumencie przez
osolg uprawnion do kontroli.

§9

. Kontroli dokonuje si pod wzgédem legalnéci, celowdci, gospodarnai oraz zgodngci
dokumentacji ze stanem faktycznym.

2. Kontrola legalnéci polega na ocenie zgodiwb operacji gospodarczej z prawem.

3. Celowa¢ oznacza zwizek pomegdzy zacagnigciem zobowazanialvydatkiem

a realizacj zada ustawowych/statutowych oraz adekwdathaamierzonego wydatku do
spodziewanego efektu.

. Gospodarng& oznacza korzystny stosunek nakitadu szanego z dan operacy do
spodziewanych efektow.

§10

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontvadtepnej i nastpczej.

§11

Pracownik podejmuapy dziatania w przedmiocie okdlenym w 8 1 zobowizany jest do
biezacej samokontroli.

§12

1. Czynnaci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, strzazeniem przepisow

niniejszego zargzenia, sprawdjw szczegoIngi:
a) Rektor,

b) Prorektorzy,

c) Kanclerz, Zasfpca Kanclerza,

d) Kwestor, Zasjpca Kwestora,

e) inni pracownicy, ktérzy przyi obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na
podstawie art. 44 ust. 2 ustawy o finansach puljic.

. Osoby wymienione w ust 1 zobazane g w szczegolngci do:
a) biezacej kontroli podlegtych sobie pracownikow,



b) biezacej kontroli realizacji zadapodlegtych sobie jednostek organizacyjnych,

c) podejmowania dziatazmierzajcych do eliminacji stwierdzonych nieprawidto$eo
i zapobiegania powstawaniu takich w przysetpa w szczegolni do skladania
odpowiednich wnioskow do Rektora uczelni.

W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zdreniu kontra} operacji
gospodarczych sprawupsoby wskazane w zalzniku nr 2 - obieg dowodow kgjowych
zwigzanych z gospodagkfinansows - do zaradzenia Rektora w sprawie stosowania
polityki wewrgtrznej rachunkowsci w Paistwowe] Wyiszej Szkole Zawodowej
w Elblagu.

§13

Kontrola pobierania i gromadzeniodkow publicznych, w szczegolém pod wzgédem
terminowdci pobierania oraz, we wlaiwych przypadkach, odprowadzania do betd
dokonywana jest nagiujaco:

1.

Optaty za studia niestacjonarne kontrolowanepzez pracownikéw dziekanatow oraz
dyrektoréw instytutow lub wskazanych przez dyre@torzas¢pcow. Szczegotowe zasady
pobierania i rozliczania optat za studia niesta@jop okréla zawarta ze studentem
umowa o warunkach odptatéw.

Opfaty za kursy doksztategje oraz studia podyplomowe kontrolowarnepszez osoby
prowadace obstug administracyjn i obstug ksiggowa. Osoba obstugaga
administracyjnie wymienione zgia odpowiedzialna jest za dokumengadydaktyczm
uczestnikdw, natomiast osoba prowatz obstug ksieggowa dokonuje kontroli wptat
finansowych z list uczestnikdw i spoetiza ostateczne rozliczenie przychoddw i kosztow
prowadzonych kurséw i studiéw podyplomowych.

Optaty studentéw za domy studenckie kontrolowanepszez Kierownika domoéw
studenckich i osap odpowiedziala za rozliczenia w kwesturze. Kierownik domow
studenckich na koniec kdego miesica sporzdza list studentdw mieszkagych

w akademikach i przekazuje pdo kwestury. Pracownik kwestury na podstawie listy
dokonuje naliczenia analitycznego odptdtio(dla kadego studenta) i porownuje
naliczenie z dokonanymi wptatami studentow wgai danego miesta. Lista studentow,
ktérzy nie dokonali wptaty za akademik za dany meprzekazywana jest z kwestury do
Kierownika domow studenckich celem egzekwowani@iamakci.

Kontrola pobierania i gromadzenia pozostaty@iodkéw publicznych wynikagych
z dokumentéw ksgowych dokonywana jest przez ogampowiedziala w kwesturze.

Kontrola odprowadzani&rodkéw publicznych do bustu dokonywana jest przez ogob
odpowiedzialg w kwesturze

§14

Wstgpna kontrola wydatkéw inwestycyjnych dokonywanat jpzez Rektora na etapie
sporadzania planu rzeczowo-finansowego oraz przez Secatlni na etapie jego
uchwalenia.

Kontrola prawidtowdci gospodarowania mieniem uczelni:
a) obejmuje kontral pozyskiwania sktadnikow mekowych przez jednostk



b) obejmuje kontrgl zbywania sktadnikébw maikowych oraz ich dysponowania na
rzecz innych podmiotow,

c) przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji. Spogplprzeprowadzania, terminy
oraz przeprowadzage jp osoby zostaty ok&one w zarzdzeniu Rektora Ratwowej
Wyzsze] Szkoty Zawodowej w Elipju w sprawie zasad gospodarowaniaatkaégm
PWSZ w Elbhgu oraz powotania Komisji inwentaryzacyjnej i Kojnlsaasacyjnej,

d) w przypadku dysponowania na rzecz innych podmiopdawadzona jest w formie
rejestru umow,

e) obejmuje oces prawidtowaci postpowan prowadzonych przez Komiskasacyja
oraz ich zgodn& z procedurami ok&bonymi w zaradzeniu Rektora PWSZ
w Elblagu, o ktérym mowa w pkt c.

§15

. Wstepna kontrola wydatkéw ptacowych i pochodnych occpdezeprowadzana jest przez
Rektora uczelni na etapie spgazania planu rzeczowo-finansowego i polega na ersial
adekwatnéci zatrudnienia do potrzeb uczelni w tym roku bemdwym, na ktory
sporadzany jest projekt planu.

. Pracownik odpowiedzialny za ptace spmza na koniec kalego kwartatu sprawozdanie
o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Rb-70 oraz infajmaszczegotow z realizacji
wynagrodzé w rozbiciu na poszczegolne ich sktadniki.

. Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe dokorkj@artalnej analizy wydatkow,
o ktorych mowa w ust. 2. Ustalenia i wnioski przalje Rektorowi uczelni w terminie do
15 dnia miesica nas{pujacego po ostatnim miegiu kwartatu, za ktéry dokonywana jest
analiza.

§16

. Wstepnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym dokonuje Zesta Kanclerza odpowiedzialny za realizapjanu
zakupOw i Kwestor przed zagnicciem przez uczelaizobowhzania.

. Wstepnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentow dotycych operacii
gospodarczych i finansowych dokonuje Kwestor i HKarr przed wykonaniem
dyspozycji wyptatysrodkéw piengznych.

§17

. Ztozenie podpisu przez Kwestora i Kanclerza na dokumemndok podpisu pracownika
wiasciwego rzeczowo, oznaczz:

a) nie zgltasza i zastrzeen do przedstawione] przez wkEawych rzeczowo
pracownikbw oceny prawidtowoi merytorycznej tej operacji i jej zgodéw
Z prawem,

b) nie zgtasza si zastrzeen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rzetekod
i prawidtowasci dokumentdéw dotyecych tej operacii,



c) zobownzania wynikagce z operacji mieszgzsic w planie rzeczowo-finansowym,
a uczelnia posiadaodki finansowe na ich pokrycie.

§18

1. W celu wypetnienia obowrzkow, o ktorych mowa w § 5 i 6 Kwestor lub Kanclenoze
zadat od kierownikéw jednostek organizacyjnych uczelni:

a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej — w termimprzez niego okéonym —
niezlednych informacji i wyjanien,

b) udostpnienia — w trybie natychmiastowym — do waji dokumentéw i wylicze
bedacychzrodiem tych informacji i wyjénien.

2. W razie wtpliwosci co do zgodnéci z prawem operacji gospodarczej Kwestor lub
Kanclerz mae niezalenie od wyjd&nien pracownika merytorycznego zaa rowniez
pisemnej opinii radcy prawnego na temat zgddnp prawem danej operacji.

3. Kwestor mae wnioskowd@ do Rektora uczelni o okilenie trybu, wedtug ktdrego maj
by¢ wykonywane przez inne jednostki organizacyjne bmzerace niezbdne do
zapewnienia prawidtowsoi gospodarki finansowej oraz ewidencji dgpwej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczaoi finansowe;.

§19
Kontroli zwrotusrodkow publicznych dokonuje Rektor uczelni.

§ 20

W razie ujawnienia nieprawidtowoi w zakresie okrdonym w 8§ 6 ust. 1 Kwestor lub
Kanclerz zwraca dokument w@wemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usaiai

tych nieprawidtowéci odmawia podpisania dokumentu, o czym zawiadapiEemnie

Rektora uczelni.

§21

1. Kontrole nastpcza gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem kialdnia
zamowie publicznych prowadgRektor uczelni, Prorektorzy, Kanclerz i Kwestor.

2. Rektor wuczelni dokonuje kontroli stosowania procedustalonych niniejszym
zarzadzeniem przez poszczegolne jednostki organizaaygaelni.

3. Prorektor ds. ksztatcenia dokonuje kontroli merytanej i finansowej w zakresie:
gospodarowania Funduszem Pomocy Materialnej dlaestow (w tym: stypendia,
zapomogi), wymiany zagranicznej studentow i pradkdwu uczelni oraz w zakresie
zada wynikajacych z upowanien nadanych przez Rektora.

4. Prorektor ds. rozwoju dokonuje kontroli merytoryegn finansowej w zakresie: prac
naukowo-badawczych, wydawnictw oraz w zakresie tdziarealizowanych przez
podlegte mu jednostki organizacyjne.

5. Kanclerz i Kwestor dokonuje kontroli operacji poadgledem przejrzysti i jawnagci.
Kontrola ma charakter kontroli dokumentéwdgawych.



6. Przez przejrzystd rozumie s¢ stosowanie ok&onych, jednolitych zasad oznaczania
dokumentow, prowadzenie kgi rachunkowych zgodnie z obaa&ujacymi przepisami,
w tym z zaktadowym planem kont i zasadami rachurdéowokreslonymi w zaradzeniu
Rektora w sprawie stosowania polityki wesnznej rachunkowsci w Paistwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej w EHgu.

7. Jawnd¢ oznacza takie spagdzanie dokumentow i prowadzenie rachunkésijoaby byty
zabezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdalechioansowej i budetowej oraz aby
zapewniony byt dogp do informacji zgodnie z przepisami ustawy o0 ¢oigt do
informacji publicznej oraz z innymi obowdujacymi przepisami, w tym z systemem
zarzdzania jakécia 1ISO 9001:2000.

8. Rektor i Kwestor przeprowadzaly kontrok nastpcza mog zadaé przedstawienia
w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentéw, danywyliczer i innych oraz
udzielenia wyjanien ustnych lub pisemnych dotygz/ch badanego pagtowania.

§ 22

Pracownicy, ktorym powierzono obayzki w zakresie wewgtrznej kontroli finansowej,
z tytutu nieprawidiowego i nieterminowego ich wylama ponosz odpowiedzialnéé
okreslona w przepisach szczegdlnych.

§23

Podpis Rektora lub Kanclerza zatwierdzgj operaci gospodarcz do realizacji oznacza
uznanie,ze zostala ona poddana procedurom kontroli vgnej zgodnie z przepisami
niniejszego zargzenia.

§24

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym adezniem zastosowanie maprzepisy
ustawy o finansach publicznych oraz odpowiednididwkvykonawczych.

2. W sprawowaniu kontroli finansowej w FRstwowe] Wyszej Szkole Zawodowe]
w Elblagu zastosowanie mapgtandardy, o ktérych mowa w art. 63 ust. 1 pktsfawy
o finansach publicznych.

§25

Zarzadzenie wchodzi weycie z dniem podpisania, z mpobowizujaca od dnia 1 stycznia
2009 roku.

Rektor

prof. dr hab. Halina Piekarek - Jankowska



