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* UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

Poz. 266

ZARZADZENIE NR 46
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 22 grudnia 2015 .

w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej
przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Warszawskiego

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z pézn. zm.) oraz
§ 133 ust. 3 Statutu Uniwersytetu (tekst jednolity: Monitor UW z 2015 r. poz. 150)
zarzadza sie, co nastepuje:
§1

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Uniwersytecie — nalezy rozumie¢ przez to Uniwersytet Warszawski;

2) ustawie — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.);

3) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne
i niesamodzielne finansowo jednostki organizacyjne Uniwersytetu, z wytgczeniem
jednostek administracji centralne;;

4) jednostkach samodzielnych finansowo — nalezy przez to rozumiecC jednostki
organizacyjne Uniwersytetu wymienione w zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia;

5) jednostkach niesamodzielnych finansowo — nalezy rozumie¢ przez to wszystkie
inne jednostki organizacyjne Uniwersytetu niz jednostki wymienione
w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia;

6) Rektorze — nalezy rozumiec przez to Rektora lub wtasciwego prorektora;

7) kanclerzu — nalezy rozumieC¢ przez to kanclerza lub witasciwego zastepce
kanclerza;

8) petnomocniku Rektora do spraw zamowien publicznych — nalezy rozumie¢ przez
to petnomocnika Rektora ds. zamowien publicznych lub osoby upowaznione do
wykonywania okreslonych czynnosci w ramach zamdwien publicznych;

9) kwestorze — nalezy przez to rozumie¢ kwestora, zastepcow kwestora,
a w przypadku jednostek organizacyjnych — petnomocnika kwestora;

10)kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC dziekana lub
innego kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, ktérym Rektor powierzyt
okreslone obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki finansowej;

11)kontroli wstepnej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole, o ktorej mowa w art.
54 ust. 1 pkt 3 ustawy.



§2
Plan rzeczowo-finansowy i plan finansowy Uniwersytetu

1. Gospodarka finansowa Uniwersytetu prowadzona jest na podstawie planu
rzeczowo-finansowego uchwalonego przez Senat.

2. Plan rzeczowo-finansowy Uniwersytetu jest dokumentem, na podstawie
ktorego jest prowadzona przez kwestora kontrola wstepna.

3. Senat na kazdy rok budzetowy, uchwala ponadto plan finansowy,

w ktorym przedstawione sg w szczegodlnosci:

1) przychody z tytutu dotacji z budzetu panstwa przyznanych na podstawie art. 94
ust. 1 pkt 1111 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym;

2) przychody uzyskane z tytutu tzw. odpisu na cele ogdinouczelniane;

3) kwota kosztéw posrednich z projektow bedgca w dyspozycji administraciji
centralnej;

4) inne przychody uzyskane z tytutu dziatan prowadzonych przez administracje
centralng, w tym przychody z tytutu odsetek od srodkéw zgromadzonych na
rachunkach bankowych;

5) kwoty przeznaczone na pokrycie poszczegolnych rodzajow wydatkow, w tym
ponoszonych przez administracje centralna.

4. Plan finansowy jest uchwalany na potrzeby wewnetrznego planowania
budzetéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu i stuzy przedstawieniu
rozdysponowania srodkéw z dotacji i odpisu na cele ogélnouczelniane.

5. Informacje na temat wykonania planu finansowego i sytuacji finansowej
jednostek zbierane sg wedtug stanu po potroczu i po catym roku budzetowym.

§3
Plan rzeczowo-finansowy jednostki organizacyjnej

1. Gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych prowadzona jest na
podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki planu rzeczowo-finansowego.

2. Zatwierdzony plan rzeczowo-finansowy jednostki jest przekazywany za
posrednictwem zastepcy kanclerza ds. ekonomicznych do wiadomosci Rektora.
Kanclerz ds. ekonomicznych moze wskaza¢ aplikacje elektroniczng do
wprowadzenia i monitorowania poziomu wykonania planu rzeczowo-finansowego
jednostki organizacyjnej.

3. Zatwierdzony plan rzeczowo-finansowy jednostki organizacyjnej jest
dokumentem, na podstawie ktdrego kwestor dokonuje kontroli wstepnej.

4. Do czasu przygotowania i zatwierdzenia planu rzeczowo-finansowego
przez kierownika jednostki organizacyjnej, wydatkowanie srodkéw prowadzone jest
na podstawie prowizorium przygotowanego przez kierownika jednostki. Prowizorium
przyjmowane jest na szesC¢ miesiecy i przewiduje dysponowanie nie wiecej niz
rownowartoscig 50% przychodow jednostki organizacyjnej objetych planem
rzeczowo-finansowym w poprzednim roku budzetowym.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany w ciggu 30 dni od
dnia uchwalenia przez Senat planu finansowego na dany rok budzetowy, do
przestania zatwierdzonego planu rzeczowo-finansowego jednostki organizacyjnej do
Rektora w trybie okre$lonym w ust. 2.



6. W planie rzeczowo-finansowym jednostki organizacyjnej mogg byé¢
zamieszczane jedynie wydatki, ktore majg pokrycie w planowanych przychodach.

7. Jezeli jednostka posiada niewykorzystane srodki z lat ubiegtych, ktore po
rozliczeniu sald zgodnie z 8§ 8 przeszty na nastepny rok, to wykorzystanie ich
w danym roku w kwocie powyzej 200.000 zt tgcznie wymaga pisemnej zgody
Rektora.

8. W przypadku, gdy jednostka organizacyjna nie posiada wystarczajgcych
przychodow i pozostatosci srodkow z lat ubiegtych umozliwiajgcych zbilansowanie
planu rzeczowo-finansowego jednostki lub jest w trakcie realizacji programu
naprawczego, o ktorym mowa w 8 10 zarzgdzenia, Rektor na wniosek kierownika
jednostki organizacyjnej moze udzieli¢ jej zwrotnej pomocy, ktérej warunki zostang
okreslone w pisemnym uzgodnieniu.

9. Plan rzeczowo-finansowy podlega aktualizacji w ciggu roku budzetowego
z zachowaniem zasad okreSlonych w art. 52 ustawy. Zaktualizowany plan jest
przekazywany do wiadomosci Rektora w trybie okreslonym w ust. 2.

10. Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do przedstawienia
Rektorowi za posrednictwem kanclerza ds. ekonomicznych, do dnia 1 marca
kazdego roku, sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego jednostki za
rok ubiegty.

11. Kierownik jednostki organizacyjnej dysponuje wszystkimi sSrodkami
finansowymi, w tym budzetowymi i przychodami wtasnymi jednostki z zastrzezeniem
§ 6 ust. 1 zarzgdzenia.

12. Kierownik jednostki organizacyjnej, na podstawie powierzonych
obowigzkéw ponosi petng odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg jednostki,
ktorg kieruje.

13. Jednostki organizacyjne wymienione w zatgczniku nr 2 do zarzagdzenia
realizujg wydatki rzeczowe na podstawie rocznego planu dziatalnosSci
zatwierdzonego przez Rektora. Plan powinien obejmowac¢ wszystkie wydarzenia
przewidziane do realizacji w danym roku na podstawie ich kosztoryséw. Kosztorysy
wydarzen muszg obejmowac wszystkie zrodta finansowania (srodki uniwersyteckie
| zZrodta zewnetrzne) oraz koszty ponoszone przez wszystkie jednostki uczestniczgce
w danym przedsiewzieciu.

] 84
Srodki budzetowe

1. Srodki budzetowe w rozumieniu zarzadzenia, sg to $rodki pieniezne
przekazane jednostce organizacyjnej w ramach podziatu dotacji podmiotowej
uzyskanej przez Uniwersytet z ministerstwa wiasciwego dla szkolnictwa wyzszego na
podstawie art. 94 ust. 1 pkt 1 i 11 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym.

2. W szczegélnosci do srodkéw budzetowych zaliczane sg: przyznana
jednostce dotacja algorytmiczna, dotacja na pokrycie kosztow mediow oraz dotacja
zrezerwy rektorskiej, bedgce w dyspozycji jednostki organizacyjnej koszty
posrednie.

3. Dotacja algorytmiczna dla jednostki przyznawana jest uchwatg Senatu.



4. Dotacja na pokrycie kosztow mediow przyznawana jest jednostce
organizacyjnej w kwocie rownej dotacji uzyskanej w roku poprzednim. Rokiem
bazowym okreslajgcym kwote dotacji na media jest rok 2012.

5. Koszty eksploatacyjne administrowanych przez jednostki organizacyjne
nieruchomosci sg pokrywane ze srodkdéw bedacych w dyspozycji tych jednostek.

6. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki
organizacyjnej moze wystgpi¢ do Rektora z wnioskiem o przyznanie dodatkowej
dotacji z rezerwy rektorskiej.

7. Srodki budzetowe przeznacza sie na pokrycie wydatkdéw poszczegdinych
jednostek organizacyjnych zwigzanych 2z ksztatceniem studentow studidéw
stacjonarnych, w tym w szczegdlnosci na: wynagrodzenia wraz z pochodnymi,
wydatki rzeczowe, w tym media.

8. Srodki budzetowe nie mogg by¢ zrédtem finansowania inwestycji, w tym
zakupu srodkow trwatych o wartosci powyzej 3.500 zt zakup srodkow trwatych
o wartosci powyzej 3.500 zt nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi przez
kwestora w komunikacie.

9. Jednostki samodzielne finansowo w ramach prowadzonej dziatalnosci
dydaktycznej nie mogg dopuszcza¢ do powstania ujemnego salda Srodkow
budzetowych. Nadwyzka wydatkow budzetowych nad przychodami budzetowymi
jednostki w trakcie roku obrotowego pokrywana jest z przychodow wiasnych
bedgcych w dyspozycji kierownika jednostki organizacyjnej. W wydatkach
budzetowych ujmowane sg réwniez wydatki na koszty posrednie wydziatowe.

10. Jednostki organizacyjne posiadajgce wyodrebnione rachunki bankowe do
obstugi biezgcej dziatalnosci zobowigzane sg do przekazywania na rachunek
podstawowy Uniwersytetu kwoty przekroczenia srodkow budzetowych w terminie do
15-go dnia nastepnego miesigca.

§5
Przychody wiasne

1. Przychody wiasne jednostki organizacyjnej w rozumieniu zarzgdzenia to
wszystkie Srodki pieniezne uzyskane przez jednostke, z zastrzezeniem § 6 ust. 1
zarzgdzenia, z tytutu:

1) optat za prowadzenia ptatnych zaje¢ dydaktycznych, odptatnych badan
naukowych, organizacji konferencji i seminariow;

2) opfat z tytutu refundacji kosztéw rekrutacji;

3) odptatnego udostepniania majgtku Uniwersytetu;

4) innych zrodet przychodow, w tym z uzyskanych od Rektora dotacji celowych.

2. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki
organizacyjnej moze wystgpi¢ do Rektora z wnioskiem o przyznanie dodatkowej
dotacji celowej finansowanej z przychodow wtasnych bedgacych w dyspozyciji
Rektora.

3. Dotacja celowa podlega rozliczeniu. Sprawozdanie z wykorzystania dotacji
zawierajgce zestawienie wydatkow finansowanych z dotacji nalezy ztozy¢ zastepcy
kanclerza ds. ekonomicznych Ilub kierownikowi Biura Obstugi Badan.
Niewykorzystane w wyznaczonym przez Rektora terminie $rodki pochodzgce
z dotacji celowej podlegajg zwrotowi.



4. Srodki z dotacji celowej moga by¢ wydatkowane wytgcznie na cel, na ktéry
zostaty przyznane.

5. Przychody wtasne gromadzone na wyodrebnionym rachunku bankowym
stuzgcym do finansowania biezgcej dziatalnosci jednostki organizacyjnej
przeznaczone na ptace wraz z pochodnymi, jednostka jest zobowigzana, na
podstawie informacji uzyskanej z Kwestury drogg elektroniczng, przekaza¢ na
podstawowy rachunek bankowy Uniwersytetu najpdzniej przed dniem realizaciji
wyptaty wynagrodzen. Noty ptacowe sg wystawiane na podstawie list pfac
sporzgdzanych w Kwesturze i nie wymagajg zatwierdzenia przez jednostki
organizacyjne.

6. Przychody wtasne jednostki organizacyjne gromadzg na rachunkach do
wptat masowych, tzw. zerujgcych sie rachunkach bankowych, ktérych saldo na
koniec dnia przekazywane jest na podstawowy rachunek bankowy Uniwersytetu oraz
na wyodrebnionych rachunkach bankowych stuzgcych do finansowania biezgcej
dziatalnosci jednostki, o ile jednostka taki rachunek posiada. Odstepstwo od
powyzszego wymaga zgody kwestora. W tresci przelewu, przy wptatach na
podstawowy rachunek bankowy Uniwersytetu, powinna by¢é podana nazwa jednostki
na rzecz, ktorej wptata jest dokonywana. Brak nazwy jednostki organizacyjnej na
dokumencie powoduje zaliczenie wptaty na odpis na cele ogoélnouczelniane po
uptywie trzech miesiecy od daty wptywu Srodkow.

8§86
Odpis ogdblnouczelniany

1. Kierownik jednostki organizacyjnej odprowadza na cele ogolnouczelniane
odpis w wysokosci 30% przychodow wtasnych uzyskanych przez jednostke, w tym
Z dziatalnosci dydaktycznej.

2. Odpis na cele ogolnouczelniane nie jest naliczany od srodkow
przyznanych jednostce organizacyjnej w ramach dotacji celowej przyznanej przez
Rektora.

3. Odpis na cele ogdlnouczelniane od przychodow wiasnych jednostki
organizacyjnej naliczony i rozliczony za dany rok kalendarzowy nie podlega zwrotowi
w latach nastepnych.

4. Rektor oraz wiasciwy prorektor majg prawo w wyjgtkowo uzasadnionych
przypadkach, okre$lic nizszg stawke odpisu od przychodéw wilasnych
przekazywanych na odpis na cele ogolnouczelniane.

5. Obnizenie odpisu odbywa sie poprzez przyznanie wnioskodawcy dotaciji
celowej w kwocie rownowazgcej uzyskane zwolnienie w wysokosci odpisu. Do
wniosku o obnizenie odpisu od przychodow z studiow podyplomowych i kurséw musi
by¢ dotgczony kosztorys. Warunkiem przyznania dotacji jest osiggniecie przychodéw
w zatozonej wysokosSci.

6. Odpis na cele ogdlnouczelniane przeznaczony jest na pokrycie kosztow
funkcjonowania Uniwersytetu, a w szczegolnosci na:
1) utrzymanie jednostek organizacyjnych;
2) przyznawanie dotacji celowych dla jednostek organizacyjnych;
3) remonty zaplanowane na dany rok;
4) pokrycie kosztow mediow i kosztow eksploatacyjnych nieruchomosci
nieadministrowanych przez jednostki organizacyjne;
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5) rehabilitacje i ksztatcenie osob niepetnosprawnych oraz pokrywanie kosztow
funkcjonowania Biura ds. Osob Niepetnosprawnych, ktére nie mogg byc¢
sfinansowane z dotacji na ten cel;

6) utrzymanie administracji centralneyj;

7) inne wydatki niezwigzane z dziatalnoscig jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu.

7. Nie pobiera sie odpisu ogdlnouczelnianego od przychodéw:

1) ztytutu legitymacji, dyplomow i Swiadectw;

2) ztytutu refakturowania ustug i dostawy towarow;

3) ze sprzedazy wynalazkow i licenciji;

4) ztytutu otrzymanych spadkéw i darowizn;

5) Archiwum UW, Choéru Akademickiego UW, Domoéw Studenta, Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu, Teatru Hybrydy UW, Zarzadu Samorzadu
Studentow UW, Zarzgdu Samorzgdu Doktorantow UW, Zespotu Piesni i Tanca
UW ,Warszawianka”, Zaktadu Graficznego, Wydawnictw UW, Akademickiego
Zwigzku Sportowego, Uniwersyteckiego Centrum Wolontariatu, Katedry
im. Tadeusza Mazowieckiego, Uniwersyteckiej Komisji Nauki, Muzeum UW,

6) z dziatalnosci pomocniczej Stotéwki, Domu Pracownika Naukowego, Ztobka,
obiektéw ,Hera” i ,Sokrates”;

7) z dziatalnosci socjalnej Domow Pracy Twoérczej i Wypoczynku ,Wrzos”
i ,Szeligbwka”, Osrodka Kolonijno-Wypoczynkowego ,Bajka”;

8) z tytutu wptywow od organizowanych konferencji. Konferencje nie podlegajg
dofinansowaniu dotacjg celowg ani dotacjg z rezerwy Rektora oraz zwolnieniu
z optat za korzystanie z infrastruktury uczelnianej;

9) uzyskanych z tytutu wykonania ustugi naukowo-badawczej, jezeli tgczna wartosé
ustugi nie przekracza kwoty 30 tys. ziotych i w kalkulacji ceny ustugi
uwzgledniono minimum 20% narzut kosztéw posrednich.

8§87
Zasady prowadzenia kontroli wstepnej, merytorycznej, formalnej i rachunkowej
dowodow ksiegowych

1. Kontrola wstepna wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania
podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej, tj. zasady legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci oraz jawnosci i polega na
sprawdzeniu:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych =z planem rzeczowo-
finansowym,

2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

2. Kontrola wstepna jest prowadzona przez kwestora.

3. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, jest podpis kwestora ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji.
4. Ziozenie podpisu przez kwestora na dokumencie, obok podpisu
pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza ze:
1) nie zgltasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
I prawidtowosci dokumentow dotyczgcych tej operacji;
3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.
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5. Kwestor, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym
wust. 4, zwraca dokument witasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie
nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

6. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach kwestor zawiadamia
pisemnie Rektora. Rektor moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operaciji
albo wydac w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

7. Jezeli Rektor wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operaciji,
niezwtocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej dysponenta czesci budzetowej —
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

8. W celu realizacji swoich zadan kwestor ma prawo:

1) Zzadac¢ od kierownikéw jednostek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do
wgladu dokumentéw i wyliczeh bedacych zrédtem tych informaciji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do Rektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg byc¢
wykonywane przez inne jednostki organizacyjne prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe.

9. Przedmiotem kontroli wstepnej sg dowody ksiegowe dokumentujgce
kazde zdarzenie gospodarcze, tj. dowody:
1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw, a w szczegdlnosci: faktury;

2) zewnetrzne wilasne — przekazywane w  oryginale  kontrahentowi,
a w szczegolnosci: faktury sprzedazowe;
3) wewnetrzne - dotyczgce operacji realizowanych wewnatrz Uniwersytetu,

a w szczegolnosci: noty wewnetrzne;

4) opracowywane wspolnie przez Uniwersytet i podmioty zewnetrzne bez wzgledu
na to, czy sg to dowody ksiegowe w rozumieniu przepisow ustawy
o rachunkowosci;

5) dotyczace zdarzen majgcych wptyw na gospodarke finansowg albo majgtkowg
Uniwersytetu, w tym sporzgdzone przez pracownikéw dowody ksiegowe
(zbiorcze, korygujgce, zastepcze, rozliczeniowe).

10. Dowody ksiegowe powinny posiada¢ cechy okreslone przepisami ustawy
o rachunkowosci, a dowody ksiegowe dokumentujgce sprzedaz i zakup w rozumieniu
przepisow o podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym dodatkowo
powinny zawieraC elementy okreslone tymi przepisami.

11. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce podlegajg kontroli wstepnej oraz pod
wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym a nastepnie sg zatwierdzane
do zaptaty przez Rektora, kanclerza, kierownikdéw jednostek organizacyjnych, oraz
inne osoby, w zakresie posiadanych powierzen obowigzkéw lub upowaznien.

12. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dowodow
dokumentujgcych zdarzenia gospodarcze oraz zbadaniu prawidtowosci ich
sporzadzenia.

13. Kontrola merytoryczna, w zaleznosci od rodzaju kontrolowanych
dokumentow, obejmuje w szczegodlnosci kontrole:
1) czy wykonanie danej czynnosci jest (lub byto) celowe, zgodne z planem i/lub
zawartymi w umowie ustaleniami dotyczgcymi ilosci, jakosci, kosztu, czasu
i miejsca wykonania zadania;



2) dokumentacyjna, tj. czy tre$¢ dokumentu jest zgodna ze stanem faktycznym,
ktory dokumentuje;

3) rzeczowg, polegajgcg na ustaleniu stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia
gospodarczego i zaistniatych zjawisk, poprzez zmierzenie, policzenie,
oszacowanie, ogledziny.

14. W ramach kontroli merytorycznej wymagane jest zadbanie o wyczerpujgcy
opis operacji gospodarczej na dowodach ksiegowych. Jezeli charakter operacji nie
wynika jasno z tresci dowodu ksiegowego, niezbedne jest zamieszczenie jej opisu na
odwrocie dokumentu lub na zatgczniku do dokumentu. Opisu dokonuje osoba, ktéra
uczestniczyta w zdarzeniu gospodarczym, skfadajgc pod jego opisem wtasnoreczny
podpis wraz z datg dokonania opisu.

15. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny byc¢
szczegotowo opisane, na odwrocie dowodu. Opis nieprawidtowosci kontrolujgcy
opatruje datg stwierdzenia nieprawidtowosci i czytelnym podpisem. Stwierdzenie
w dokumencie wad merytorycznych w trakcie realizacji procesu powinno skutkowac
zatrzymaniem tego procesu.

16. Kontroli rachunkowej podlegajg dokumenty na etapie ich tworzenia,
zwigzane z planowanym lub rozpoczetym procesem oraz dokumenty stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczych. Kontrola rachunkowa to sprawdzenie, czy
dokument jest wolny od btedow rachunkowych.

17. Przed zaksiegowaniem dowodu ksiegowego zadaniem kontrolujgcego
jest:

1) niedopuszczenie do zaksiegowania dowodu posiadajgcego wady formalne lub
merytoryczne lub rachunkowe;

2) zadbanie, aby dowdd ksiegowy przed zaksiegowaniem zostat zatwierdzony do
ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby do tego upowaznione;

3) zadbanie, aby dowdd ksiegowy posiadat prawidtowg dekretacje (sposob ujecia
dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych tgcznie z miejscem powstawania
kosztéw, zgodny ze wskazaniem dokonanym przez osobe do tego
upowazniong).

18. Kontrola merytoryczna jest prowadzona przez pracownikdw merytorycznie
odpowiedzialnych za przeprowadzenie okreslonej czynnosci.
19. Kontrola formalna i rachunkowa prowadzona jest przez kwestora.

20. Kontrola formalna w zakresie badania projektow dokumentéw pod
wzgledem formalno-prawnym jest prowadzona przez radce prawnego.

21. Kontrola formalna dokumentéw finansowych w zakresie powigzania
zdarzen gospodarczych z zastosowanym trybem zamowien publicznych sprawowana
jest przez wyznaczonych pracownikéw w kazdej jednostce organizacyjne;.

22. Dowodem przeprowadzenia kontroli dokumentdw, o ktérej mowa w ust. 11
sg podpisy 0sOb odpowiedzialnych za jej wykonanie.

23. Odstepstwa od ustalonych procedur kontroli wstepnej, merytoryczne;,
formalnej i rachunkowej sg dopuszczalne w szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach.



24. Kazdy przypadek, w ktérym ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci
odstgpiono od ustalonych procedur kontrolnych, musi by¢ uzasadniony przez
wiasciwego odpowiedzialnego merytorycznie pracownika, udokumentowany,
a nastepnie zatwierdzony przez Rektora.

§8
Sprawozdania z uzyskanych przychodéw wiasnych

1. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do skfadania
zastepcy kanclerza ds. ekonomicznych kwartalnych i rocznych sprawozdan
z przychodow i wydatkow budzetowych, z przychoddéw i wydatkéw ze $rodkéw
wilasnych oraz zbiorczego sprawozdania ze srodkow dydaktycznych do konca
miesigca nastepujgcego po zakonczeniu kwartatu z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej posiadajgcej wyodrebniony rachunek
bankowy do obstugi biezgcej dziatalnosci zobowigzany jest do sktadania, kwestorowi,
do 15-go dnia nastepnego miesigca zestawien z wptywow przychodow wiasnych
podlegajgcych odpisowi oraz odprowadzania na konto gtéwne Uniwersytetu
naleznego odpisu od uzyskanych przychodow wiasnych.

§9
Rozliczenie sald srodkow na koniec roku budzetowego

1. Po zakonczeniu roku budzetowego w jednostkach samodzielnych
finansowo saldo srodkéw budzetowych | przychodow wtasnych bedgcych
w dyspozycji kierownika jednostki przechodzi na rok nastepny. W przypadku, gdy
saldo srodkéw budzetowych jest ujemne, jest ono pokrywane przychodami wtasnymi
jednostki. Odstepstwo od tej zasady wymaga zgody Rektora.

2. Jednostka, ktéra posiada ujemne saldo srodkow finansowych z lat
ubiegtych, na zakupy niezbednych $rodkéw trwaltych moze przeznaczy¢, po
uzyskaniu akceptacji Rektora kwote nie wiekszg niz srodki uzyskane z narzutu
kosztow posrednich pozostajgce w dyspozycji kierownika jednostki za rok ubiegty,
z uwzglednieniem zapisu § 3 pkt 7 zarzadzenia.

3. W jednostkach niesamodzielnych finansowo po zakonczeniu roku
budzetowego:

1) dodatnie saldo srodkéw budzetowych jest zerowane;

2) dodatnie saldo przychodow wtasnych bedgcych w dyspozycji kierownika
jednostki przechodzi na rok nastepny;

3) w sytuacji, gdy jednostka ma ujemne saldo srodkéw budzetowych i przychodow
wiasnych lub nie dysponuje przychodami wtasnymi na pokrycie ujemnego salda
srodkow budzetowych, kwota srodkéw przyznanych jednostce do dyspozyciji
w roku nastepnym jest pomniejszana o tgczng kwote ujemnego salda srodkow
finansowych.

§ 10
Plan naprawczy

1. Jezeli plan rzeczowo-finansowy jednostki organizacyjnej w zakresie
srodkow budzetowych i przychodéw wtasnych w rozumieniu zarzgdzenia wykazuje
ujemne saldo w kwocie wyzszej niz 5% przychoddéw jednostki lub jednostka miata
ujemne saldo wykonania planu rzeczowo-finansowego za rok ubiegly w kwocie
wyzszej niz 5% przychoddéw lub tez tgczne ujemne saldo srodkow budzetowych



i przychoddw witasnych jednostki przekracza 5% jej tacznych przychodéw, kierownik
jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do planu rzeczowo-finansowego na rok
biezacy dotgczyé program naprawczy, opisany w zatgczniku nr 3 do zarzgdzenia.

2. W celu okreslenia relacji okreslonej w ust. 1 ustala sie, ze poprzez
przychody rozumie sie wszystkie przychody budzetowe i wtasne jednostki po
odprowadzeniu odpisu ogdlnouczelnianego z wytgczeniem dotacji celowych i dotaciji
z rezerwy rektorskie;.

3. Pierwszym rokiem, za ktory jest liczona relacja ujemnego salda wykonania
planu rzeczowo-finansowego jest rok 2014.

4. Program naprawczy jednostki jest przedstawiany przez kierownika
jednostki organizacyjnej radzie jednostki i jest przez nig uchwalany.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za realizacje
programu naprawczego.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej sktada Rektorowi za posrednictwem
zastepcy kanclerza ds. ekonomicznych sprawozdanie z realizacji programu
naprawczego po kazdym potroczu, do konca drugiego miesigca nastepujgcego po
zakonczeniu pétrocza.

7. Program naprawczy jednostki organizacyjnej, w celu zapewnienia jego
wiekszej efektywnosci, w tym przyspieszenia wdrazania dziatan naprawczych lub
alternatywnych srodkéw naprawczych podlega aktualizacji z zastosowaniem zasad
okreslonych w § 3 ust. 9 zarzadzenia i art. 52 ust. 2 ustawy.

8. Jezeli zatwierdzony program naprawczy, w ciggu trzech kolejnych lat nie
zostat zrealizowany albo jezeli ze sprawozdan o ktérych mowa w ust. 6 wynika brak
realizacji programu zgodnie z harmonogramu przez dwa okresy sprawozdawcze,
Rektor moze:

1) ograniczy¢ samodzielnosc¢ finansowg jednostki organizacyjnej;

2) przejagc prowadzenie gospodarki finansowej jednostki organizacyjnej;

3) zlikwidowac stanowiska pracy;

4) przedstawi¢ radzie jednostki organizacyjnej wniosek o podjecie uchwaty
0 potfgczeniu z inng jednostkg organizacyjng.

§11
Skutki finansowe tgczenia jednostek organizacyjnych

Jezeli przynajmniej dwie jednostki organizacyjne, o podobnym profilu
dziatalnosci dydaktycznej i badawczej, wystgpig do Rektora z wnioskiem
0 potgczenie i zostanie z nich utworzona nowa jednostka organizacyjna, to
w pierwszym roku po potgczeniu otrzyma ona dotacje algorytmiczng nie mniejszg niz
105% facznej kwoty dotacji z przed potgczenia, w drugim — nie mniejszg niz 104%
kwoty, a w trzecim — nie mniejszg niz 103% kwoty. W kolejnych latach nowopowstata
jednostka organizacyjna uczestniczy w podziale algorytmicznym dotacji na zasadach
0golnych.

8§12
Wzajemne rozliczenia jednostek organizacyjnych

1. Jednostki organizacyjne stosujg we wzajemnych rozliczeniach zasady
okreslone w porozumieniu miedzy kierownikami tych jednostek, z zastrzezeniem, ze
przychody nie mogg przekraczac faktycznie poniesionych kosztow na dany cel.
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2. We wzajemnych rozliczeniach jednostki organizacyjne nie mogg obcigzaé
sie kosztami mediow sfinansowanymi z dotacji na media.

§13
Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

W przypadku naruszenia dyscypliny finansow publicznych przez kierownikdéw
jednostek organizacyjnych, Rektor przekazuje sprawe rzecznikowi dyscypliny
finanséw publicznych — zgodnie z przepisami ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§14

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.

2. Traci moc zarzadzenie nr 16 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia
10 pazdziernika 2005 r. w sprawie zasad i form sprawowania kontroli finansowej
w Uniwersytecie Warszawskim (Monitor UW z 2005 r. poz. 118).

3. Traci moc zarzagdzenie nr 63 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia
31 grudnia 2014 r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW
z 2014 r. poz. 285 z p6zn. zm.).

Rektor UW: M. Patys
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 46 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 22 grudnia 2015 r.
w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej

przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Warszawskiego

Lista jednostek samodzielnych finansowo

1. Wydziaty;

2. Centrum Europejskie Uniwersytetu Warszawskiego;

3. Centrum Ksztatcenia Nauczycieli Jezykow Obcych i Edukacji Europejskiej UW;

4. Instytut Ameryk i Europy;

5. Centrum Nowych Technologii Uniwersytetu Warszawskiego;

6. Interdyscyplinarne Centrum Modelowania Matematycznego i Komputerowego;

7. Studium Europy Wschodniej;

8. Centrum Studiow Samorzgdu Terytorialnego i Rozwoju Lokalnego;

9. Centrum Nauk Biologiczno-Chemicznych Uniwersytetu Warszawskiego;

10.Kolegium Miedzyobszarowych Indywidualnych Studiow Humanistycznych
i Spotecznych;

11.Kolegium  Miedzywydzialowych Indywidualnych  Studibw Matematyczno-
Przyrodniczych;

12.Miedzywydziatowe Studia Ochrony Srodowiska;

13.Biblioteka Uniwersytecka w Warszawie;

14.Katedra im. Tadeusza Mazowieckiego;

15. Uniwersytet Otwarty Uniwersytetu Warszawskiego;

16.Centrum Jezyka Polskiego i Kultury Polskiej dla Cudzoziemcow ,Polonicum?;

17.Zarzad Samorzgdu Studentéw UW;

18.Zarzad Samorzgdu Doktorantow UW;

19.Kota naukowe;

20.Niezalezne Zrzeszenie Studentow;

21.Biuro Ekspertyz Centrum Nauk Sgdowych;

22.0srodek Analiz Politologicznych UW.
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OhrWNE

Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 46 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 22 grudnia 2015 r.
w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej

przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Warszawskiego

Lista jednostek sporzadzajacych plan dziatalnosci

Biuro Promocji UW;

Uniwersyteckie Centrum Wolontariatu;
Chor Akademicki UW;

Muzeum UW,

Zespot Piesni i Tanca UW ,Warszawianka”;
Teatr Hybrydy UW.
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1)
2)

3)

Zatgcznik nr 3

do zarzadzenia nr 46 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 22 grudnia 2015 r.
w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowe;j

przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Warszawskiego

Elementy skladowe programu naprawczego

1. Program naprawczy okresla:
szczego6towg diagnoze stanu finansoéw jednostki organizacyjnej;
dziatania planowane w celu zréwnowazenia kosztow dziatalnosci jednostki
organizacyjnej z jej przychodami wraz z harmonogramem ich wdrazania;
uzasadnienie wyboru zastosowanych srodkéw naprawczych.

2. Szczegotowa diagnoza stanu finanséw jednostki organizacyjnej zawiera

w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

analize stanu s$rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki organizacyjnych,

z uwzglednieniem faktycznej dostepnosci wykazywanych srodkow;

analize zrodet i miejsc powstawania kosztéw i strat;

informacje o poziomie naleznosci i zobowigzan;

analize stopnia wykorzystania majgtku ruchomego i nieruchomego, ze

wskazaniem sktadnikow majgtku, ktére nie sg dostatecznie wykorzystane;

ocene realnych zrodet i skali mozliwego zwiekszenia przychodow;

analize stanu zatrudnienia i poziomu wynagrodzen w jednostce organizacyjnej —

w podziale na grupy pracownikéw, w tym:

a) analize stopnia dostosowania stanu zatrudnienia do realizowanych przez
jednostke zadan,

b) szczegdtowg analize obcigzen  dydaktycznych  grupy nauczycieli
akademickich,

c) porownanie faktycznej oraz optymalnej wysokosci pozostatych grup kosztow
ujetych w planie rzeczowo-finansowym oraz sprawozdaniu z jego wykonania,
w powigzaniu ze skalg i zakresem realizowanych zadan.

3. Opis dziatan planowanych w celu zréwnowazenia kosztéw dziatalnosci

jednostki organizacyjnej z jej przychodami zawiera w szczegoélnosci plan:

1)
2)

3)

dziatah zmierzajgcych do zwiekszenia przychodéw jednostki;

optymalizacji kosztéw w poszczegodinych grupach ujetych w planie rzeczowo-

finansowym;

dostosowania poziomu zatrudnienia i wynagrodzen w poszczegoélnych grupach

pracownikdw jednostki do zakresu i skali realizowanych przez nig zadan,

z uwzglednieniem:

a) zwiekszenia zakresu lub skali realizowanych zadan, przy zapewnieniu
przychodow umozliwiajgcych co najmniej pokrycie kosztow realizacji tych
zadan lub redukcji wynagrodzen lub zatrudnienia,

b) dostosowania posiadanego majatku ruchomego i nieruchomego do rodzaju
i skali realizowanych zadan oraz uzasadnionego zapotrzebowania jednostki,
z uwzglednieniem sposobu rozporzgdzenia niedostatecznie
wykorzystywanymi sktadnikami majgtku,

c) redukcji zadtuzenia, tak aby na koniec okresu realizacji programu
naprawczego relacja przychodéw i kosztéw w planie rzeczowo-finansowym
jednostki rownowazyta sie.
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4. Dla kazdego dziatania kierownik jednostki okresla szczegdtowy
harmonogram wdrazania wraz z terminami realizacji kolejnych etapéw oraz
ostatecznym terminem zakonczenia jego wdrazania.

5. Harmonogram wdrazania dziatan uwzglednia koniecznos¢ osiggniecia
efektdow programu naprawczego w okresie nie dtuzszym niz trzy lata.

6. Uzasadnienie wyboru zastosowanych srodkéw naprawczych zawiera:
1) opis co najmniej jednego alternatywnego wariantu programu naprawczego;
2) poréwnanie poziomu i struktury ryzyka dla poszczeg6lnych wariantéw programu
naprawczego oraz ocene tych wariantow;
3) uzasadnienie dokonania wyboru wskazanego wariantu programu naprawczego;
4) zrédta finansowania programu naprawczego, z uwzglednieniem przewidywanych
wptywow i wydatkdw w czasie realizacji programu naprawczego.
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