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Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty
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INSTRUKCJA

W SPRAWIE GOSPODAROWANIA SRODKAMI PUBLICZNYMI POD WZGLEDEM
LEGALNOSCI, GODPODARNOSCI I CELOWOSCI

§1

Instrukcja reguluje:

a)

b)

9

procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych w tym zgodnosci
z planem finansowym;

zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacja zadan,
w tym wydatkéw na koszty funkcjonowania jednostki;

sposéb wykorzystania wynikéw kontroli, o ktérych mowa w lit. a) i b).

§2

Illekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o kontroli pod wzgledem:

a)

b)

d)

legalnosci - nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentu obrazujacego kontrole operacji
lub dziatanie gospodarcze zgodne z obowigzujgcymi kierunkami dziatalnosci oraz
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegoélnosci: plany finansowe, przepisy prawne,
instrukcje wewnetrzne oraz ustalonych warunkéw realizacji umoéw i zlecen,

celowosci - nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentu polegajaca na badaniu
dokumentéw pod wzgledem podejmowanych decyzji, badZ zamierzonych operacji
pociagajacych za sobg skutki finansowe,

gospodarnoSci - nalezy przez to rozumie¢ kontrole polegajaca na dokonaniu analizy
i oceny wszelkich dostepnych dokumentéw z ktérych moga wyptywa¢ wnioski
0 wyznaczeniu zachowania nalezytej starannosci w zakresie wydatkowanych srodkéw pod
wzgledem oszczednosci i wyboru najkorzystniejszej oferty,

merytorycznym - nalezy przez to rozumieé¢ kontrole, ktéra polega na sprawdzeniu
zgodnos$ci treSci dokumentu z rzeczywistym przebiegiem (co do czasu, miejsca,
rozmiar6w) dokumentowanej operacji gospodarczej lub finansowej, a takze badaniu
celowosci i legalnosci danej operacji w tym takze z procedurg zaméwien publicznych,

§3

Szczegotowe zasady gospodarowania Srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, celowosci
i gospodarnoSci.

I. Procedura kontroli wstepnej celowosci, gospodarnosci i legalno$ci dokonywanych wydatkdw.

1.

Szczegobtowy system funkcjonowania wstepnej kontroli celowos$ci wydatkowanych
$rodkéw wynika z ustalonych ponizej zasad dokumentowania wszelkich operacji
gospodarczych i finansowych.

Wszelkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane rzetelnymi dowodami
Zrédtowymi w sposodb kompletny, wstepnej kontroli w tym zakresie dokonuje gléwny

ksiegowy.
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3. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 2. oprocz gtéwnego ksiegowego dokonuja wyznaczeni
pracownicy do podpisywania dokumentéow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
i zgodno$ci z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych w ustalonej i wprowadzonej w zycie
instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych.

4. Kierownik jednostki lub osoba upowazniona na dowo6d dokonania kontroli zamieszcza
swoj podpis na dowodzie ksiegowym, czym potwierdza, ze , Wydatek jest uzasadniony
pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci”.

5. Zlozenie podpisu oznacza, Ze nie wnosi zastrzezen w zakresie celowosci, gospodarnosci
i legalnosci do dokumentu, w ktérym dana operacja finansowa (wydatek) zostata ujeta.

6. Kontrole zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem ustala sie poprzez
zamieszczenie podpisu na dowodzie ksiegowym przez gtdwnego ksiegowego .

7. W przypadku ustalenia przez gléwnego ksiegowego, ze dany wydatek nie miesci sie
w planie finansowym jednostki, powiadamia on o tym fakcie kierownika jednostki.

II. Zasady wstepnej kontroli wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacja zadan, w tym
wydatkdéw na koszty funkcjonowania jednostki.

1. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest ztozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego
jednostki na dokumentach dotyczacych danej operacji (finansowej, gospodarczej).
2. Zozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:
a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operacji,
c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

3. Glowny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okres§lonym w ust.2,
zwraca dokument wtaSciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

4. Gtowny ksiegowy przeprowadzajac kontrole wstepng, biezaca i nastepng ma prawo zadac
od innych stuzb jednostki:
a) udzielenia w formie ustnej i pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédiem tych informacji
i wyjasnien
b) usuniecia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci.

5. Kontrole wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki w zakresie wynagrodzen
dokonuje: pracownik kadr i dotyczy wynagrodzen wynikajgcych z umowy o prace i z
umowy zlecenia.

6. Kontrola, o ktérej mowa w pkt. 5. w szczegdlnosci polega na:

a) stwierdzeniu, ze jednostka posiada aktualny regulamin organizacyjny i aktualng
strukture organizacyjng wynikajacg z obsady etatowej,

b) stwierdzeniu, Ze z pracownikami jednostki nie sg zawarte umowy (zlecenie, o dzieto)
w zakresie obowigzkéw wynikajacych z umowy stosunku pracy,

c) czy obsada przewidziana w regulaminie organizacyjnym znajduje odbicie w stanie
faktycznym zatrudnienia (wykonanie wykorzystania etatow),

d) czy wynagrodzenia ustalone dla pracownikéw s3 unormowane w granicach
okreslonych wedtug przepiséw prawa obowigzujacych w tym zakresie.
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7. Dowodem sprawdzenia dokumentéw zwigzanych z kontrola, o ktérej mowa w pkt. 6. jest
umieszczenia podpisu na dokumencie przez wyznaczonego pracownika.

8. Na dowdd dokonania oceny o ktérej mowa w pkt. 6. pracownik wyznaczony zamieszcza
swoj podpis ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym w zakresie wynagrodzen”, na
dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wydatku.

9. Wstepna kontrole wydatkéw administracyjno-rzeczowych jednostki dokonujg kierownik
gospodarczy lub inni upowaznieni pracownicy, ktoéra polega na sprawdzeniu czy:
a) wydatek ma charakter wymieniony i uzasadniony do przydatnosci w funkcjonowaniu
jednostki;
b) czy dokonano analizy (kalkulacji) kosztow i wyznaczen uzasadniajacych, ze wydatek jest
niezbedny i ustalony w sposo6b oszczedny i gospodarny.

[II. Spos6b wykorzystania wynikéw oceny i kontroli, o ktérych mowa w pkt. L. i II.
1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ramach prowadzonej kontroli wydatkéw
przez gtéwnego ksiegowego, o ktédrych mowa w pkt. I-3, gtéwny ksiegowy zobowigzany jest

o tym fakcie zawiadomi¢ kierownika jednostki w formie ustnej lub pisemne;j.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. | w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa (istotne
lub nie istotne) podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego.

3. W przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia prawa, potwierdzonego w opinii

pisemnej przez radce prawnego, sprawa podlega przedtozeniu jednostce nadrzednej
w celu podjecia decyzji.
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