Załącznik

do Zarządzenia Rektora

nr R-0121-75/2007 z dnia 20 września 2007 roku
REGULAMIN  KONTROLI  WEWNĘTRZNEJ

UNIWERYTETU  EKONOMICZNEGO  W  KRAKOWIE

Dział  I

ROLA  I  ORGANIZACJA  KONTROLI  WEWNĘTRZNEJ

Rozdział  1

PRZEPISY  OGÓLNE

§ 1

Regulamin kontroli wewnętrznej określa cel i przedmiot kontroli wewnętrznej, jej zadania, funkcje, formy i organizację, a także zasady dokonywania kontroli oraz sposób jej dokumentowania, uprawnienia i obowiązki kontrolujących i kontrolowanych oraz tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzeżeń do ustaleń kontrolnych.

§ 2

Użyte w niniejszym regulaminie zwroty oznaczają odpowiednio:

1) Uczelnia  –  Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie,

2) rektor  –  Rektor Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie,

3) jednostka  –  jednostka organizacyjna Uczelni,

4) kontroler – osoba zatrudniona w jednostce Uczelni właściwej do spraw kontroli wewnętrznej, 

5) kontrolujący – pracownik na stanowisku kierowniczym, zobowiązany do wykonywania kontroli funkcjonalnej, jak również pracownik odrębnie upoważniony przez rektora lub kierownika jednostki do dokonywania kontroli funkcjonalnej,  

6) regulamin  –  niniejszy regulamin kontroli wewnętrznej.

Rozdział  2
CEL  I  PRZEDMIOT  KONTROLI

§ 3

1. Działalność kontrolna, wykonywana w celu wykrycia nieprawidłowości w funkcjonowaniu Uczelni w każdym aspekcie jej działania, zmierza do podniesienia sprawności działania Uczelni poprzez usunięcie ujawnionych w wyniku kontroli przyczyn nieprawidłowości
i źródeł ich powstania.

2. Realizacja celów kontroli następuje poprzez dostarczenie władzom Uczelni niezbędnych dla doskonalenia funkcjonowania działalności Uczelni i racjonalnego gospodarowania jej majątkiem informacji:

1) o stopniu realizacji zadań i celów (strategicznych i operacyjnych) Uczelni
i o stwierdzonych nieprawidłowościach, 

2) o słabych stronach Uczelni, w tym o stwierdzonych zaniedbaniach
i nieprawidłowościach oraz o nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem, nadużyciach itp., z podaniem przyczyn powstania i osób za nie odpowiedzialnych,

3) o sposobach i środkach umożliwiających likwidację skutków nieprawidłowości
i zaniedbań,

4) o sposobach i środkach umożliwiających uniknięcie w przyszłości stwierdzonych zaniedbań i nieprawidłowości.

§ 4

Kontroli podlegają wszystkie sfery działalności Uczelni, w tym w szczególności:

1) działalność dydaktyczna,

2) działalność naukowo-badawcza,

3) działalność w zakresie kształcenia kadr naukowych,

4) działalność marketingowa,

5) finanse,

a także inne obszary wynikające z przepisów statutu i regulaminu organizacyjnego.

§ 5

1. Kontroli podlegają między innymi:

1) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa, w tym w szczególności:

a) aktywa trwałe, a w szczególności:

· wartości niematerialne i prawne,

· rzeczowe aktywa trwałe: środki trwałe, środki trwałe w budowie, zaliczki
na środki trwałe w budowie,

· należności długoterminowe,

· inwestycje długoterminowe,

· długoterminowe rozliczenia międzyokresowe,

b) aktywa obrotowe, a w szczególności:

· zapasy,

· należności krótkoterminowe,

· inwestycje krótkoterminowe (udziały, akcje, inne papiery wartościowe, udzielone pożyczki i inne krótkoterminowe aktywa finansowe, środki pieniężne itp.),

· krótkoterminowe rozliczenia międzyokresowe,

2) zasoby ludzkie, a w szczególności:

a) polityka rekrutacji, doboru i selekcji pracowników,

b) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracowników,

c) systemy wynagradzania,

d) bezpieczeństwo i higiena pracy,

e) szkolenia i podnoszenie kwalifikacji,

f) działalność socjalna,

3) zasoby finansowe i zarządzanie nimi, a w szczególności:

a) kapitały i źródła ich pozyskania,

b) środki zewnętrzne i źródła ich pozyskania,

c) wpływ wielkości aktywów trwałych i obrotowych na finanse Uczelni,

d) wynik finansowy oraz wpływ kształtowania się przychodów i kosztów na jego wielkość,

4) zasoby informacyjne, w tym również zapisane na nośnikach elektronicznych,  a w szczególności:

a) informacje dokumentujące zdarzenia gospodarcze (np. umowy, zlecenia, dowody zakupu towarów i usług, dowody przychodu i rozchodu aktywów itp.),

b) informacje zawarte w księgach rachunkowych,

c) informacje zawarte w innych dokumentach i ewidencjach zawierające dane dotyczące działalności Uczelni.

2. Kontroli podlega również zarządzanie zasobami, o których mowa w ust.1 pkt.1-3.

Rozdział  3
zasady  realizacji  kontroli  wewnętrznej  oraz  jej  funkcje

§ 6

1. Czynności kontrolne polegają na zbadaniu każdego elementu stanu faktycznego oraz ustaleniu nieprawidłowości, polegających m.in. na nieprzestrzeganiu przepisów prawa,
w tym wewnętrznych aktów normatywnych Uczelni.

2. Czynności kontrolne, o których mowa w ust.1, dotyczą działalności Uczelni oraz kosztów z tą działalnością związanych i obejmują w szczególności:

1) gospodarowanie majątkiem trwałym i obrotowym,

2) inwestowanie w rozwój Uczelni,

3) planowanie i realizację zadań,

4) finansowanie działań,

5) wykonywanie obowiązków służbowych,

6) zatrudnianie i wynagradzanie,

7) ewidencjonowanie zdarzeń, w tym gospodarczych.

3. W wypadku ujawnienia nieprawidłowości zadaniem kontroli jest:

1) dostarczenie informacji o przyczynach powstania nieprawidłowości (w miarę możliwości) oraz wskazanie, w jakim stopniu nieprawidłowości te wpłynęły i w jakim stopniu mogą wpłynąć na działalność Uczelni, o ile nie zostaną w odpowiednim czasie usunięte,

2) wskazanie osób odpowiedzialnych za powstanie nieprawidłowości.

4. Kontrola powinna również dostarczyć informacji o działaniach przysparzających Uczelni korzyści. W wypadku stwierdzenia działań pozytywnych zadaniem kontroli jest:

1) dostarczenie informacji w jakim stopniu pozytywne działania wpłynęły i w jakim mogą wpłynąć na działalność Uczelni,

2) wskazanie osób, których działanie przyczyniło się do uzyskania efektów mających korzystny wpływ na działalność Uczelni.

§ 7

1. Przeprowadzając kontrolę należy oceniać badany stan faktyczny według następujących kryteriów:

1) legalności,

2) celowości i sprawności,

3) gospodarności, 

4) rzetelności.

2. Kryterium legalności oznacza badanie zgodności działalności kontrolowanej jednostki
z obowiązującymi w danym czasie przepisami prawnymi, w tym z obowiązującymi
w Uczelni przepisami wewnętrznymi.

3. Kryterium celowości i sprawności związane jest z ustaleniem w trakcie postępowania kontrolnego czy działania kontrolowanej jednostki mieszczą się w celach określonych dla niej w aktach normatywnych (statucie, regulaminie organizacyjnym itp.), a także czy stosowane metody i środki były i są optymalne, odpowiednie do założonych celów oraz czy założone cele są osiągane.

4. Kryterium gospodarności oznacza badanie czy działalność kontrolowanej jednostki jest zgodna z zasadami efektywnego gospodarowania, czy oszczędnie i wydajnie wydatkowane są środki, jakie były i są relacje nakładów do efektów. W ocenie gospodarności należy uwzględnić uwarunkowania ekonomiczno-organizacyjne w jakich działa kontrolowana jednostka.

5. Kryterium rzetelności oznacza badanie w toku postępowania kontrolnego czy zobowiązania kontrolowanej jednostki były i są wykonywane zgodnie z ich treścią, 
czy pracownicy wykonywali swoje obowiązki z należytą starannością i we właściwym czasie, czy przestrzegano wewnętrznych reguł funkcjonowania kontrolowanej jednostki, czy określone działania lub stany faktyczne udokumentowane są zgodnie
z rzeczywistością i czy badana dokumentacja odpowiada stwierdzonemu stanowi faktycznemu.

6. Kontrola powinna być przeprowadzona rzetelnie i zgodnie z wiedzą posiadaną przez osobę kontrolującą.

§ 8

Poza realizacją zadań, o których mowa w §6, kontrola powinna pełnić funkcje:

1) instruktażową – poprzez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowiązujących przepisach prawa, w tym wewnętrznych aktach normatywnych Uczelni, ich interpretacji i zasadach stosowania,

2) profilaktyczną – poprzez zapobieganie powstawaniu niekorzystnych zjawisk,

3) kreatywną – poprzez pobudzenie do działań mających na celu unikanie
w przyszłości błędów i nieprawidłowości w działaniu.

Rozdział  4
Organizacja  kontroli  wewnętrznej

§ 9

Kontrola wewnętrzna realizowana jest w formie:

1) samokontroli,

2) kontroli funkcjonalnej,

3) kontroli instytucjonalnej.

§ 10

1. Samokontrola polega na kontroli prawidłowości wykonywania własnej pracy, z uwzględnieniem postanowień zawartych w regulaminie oraz obowiązków wynikających z posiadanego zakresu czynności.

2. W wypadku ujawnienia nieprawidłowości w przebiegu operacji gospodarczych lub innych przedsięwzięć oraz w dowodach dokumentujących te zdarzenia, w ewidencjach itp., dokonujący samokontroli powinien:

1) przedsięwziąć niezbędne działania w celu usunięcia nieprawidłowości,  

2) w wypadku gdy wykryte w wyniku samokontroli nieprawidłowości wpłyną znacząco lub wpłynęły na działalność Uczelni, tzn. spowodują lub spowodowały znaczące straty, zniekształcą lub zniekształciły dane dotyczące sytuacji ekonomiczno-finansowej itp. – poinformować przełożonego o ujawnionych nieprawidłowościach. 

3. Przełożony, który został poinformowany o faktach, o których mowa w ust.2 pkt.2, podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postępowania odpowiednio do wagi nieprawidłowości.

4. Do samokontroli zobowiązani są wszyscy pracownicy, bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 11

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracowników na stanowiskach kierowniczych oraz przez pracowników na stanowiskach niekierowniczych, w przypadku których obowiązki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostały określone w zakresach czynności służbowych bądź którzy do wykonywania tej kontroli zostali odrębnie upoważnieni.

§ 12

Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez kontrolera, którego szczegółowe zadania określa regulamin organizacyjny, niniejszy regulamin oraz zakres obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień, nadany przez rektora.

Rozdział  5
Formy  kontroli  wewnętrznej

§ 13

Czynności kontroli wewnętrznej należy prowadzić we wszystkich fazach działalności Uczelni, przez zbadanie każdego elementu stanu faktycznego (zaistniałego lub mającego zaistnieć), w formie kontroli:

1) wstępnej,

2) bieżącej (sterującej),

3) końcowej (następczej).

§ 14

1. Kontrola wstępna polega na badaniu decyzji i operacji zamierzonych w celu zapobieżenia nieprawidłowym działaniom, tj. na badaniu czy zamierzone decyzje, operacje itp. podejmowane są zgodnie z kryteriami określonymi w §7 ust.1.
2. Do czynności kontroli wstępnej należy m.in. sprawdzenie, akceptacja, rozliczanie, badanie prawidłowości projektów dokumentów, w tym powodujących powstanie zobowiązań i należności.

3. Kontroli wstępnej podlegają m.in.:

1) projekty umów i zamówień oraz inne dokumenty powodujące powstanie zobowiązań lub należności,

2) projekty planu rzeczowo-finansowego,

3) projekty przedsięwzięć,

4) propozycje podziału funduszy,

5) dokumentacja kosztów i wydatków,

6) inne dokumenty mające wpływ na działalność Uczelni,

7) prace przygotowawcze do wdrożenia określonych działań, jak również do wdrożenia ich cyklu, etapu, itp. 

4. Dokonanie kontroli wstępnej osoba kontrolująca potwierdza:

1) w wypadku kontroli dokumentu – na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,

2) w wypadku kontroli rzeczowej – na protokole kontroli lub na innym dokumencie,
w miejscu do tego wyznaczonym, z tym że kontrolę rzeczową przeprowadza się
w obecności osoby odpowiedzialnej za kontrolowany stan rzeczy lub za realizację kontrolowanych prac.

5. W wypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli wstępnej dokumentów, osoba kontrolująca:

1) zwraca bezzwłocznie dokumenty właściwym pracownikom lub jednostkom organizacyjnym, z wnioskiem o usunięcie nieprawidłowości w samych dokumentach bądź operacjach, których dotyczą,

2) odmawia podpisu dokumentów nierzetelnych, nieprawidłowych lub dotyczących operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiając jednocześnie o ujawnionym fakcie bezpośredniego przełożonego.

6. W wypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli wstępnej prac przygotowawczych osoba kontrolująca:

1) poleca niezwłocznie usunąć nieprawidłowości, informując o tym jednocześnie bezpośredniego przełożonego,

2) wstrzymuje dalszą realizację prac – w wypadku gdy ich realizacja spowodować może zagrożenie zdrowia lub życia, bądź straty materialne, informując o tym niezwłocznie przełożonego.

7. Przełożony, poinformowany o faktach, o których mowa w ust.5-6, podejmuje decyzje
w sprawie dalszego toku postępowania, odpowiednio do wagi nieprawidłowości.

8. Kontrola wstępna wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowiązków samokontroli i kontroli funkcjonalnej, w toku codziennego działania.

§ 15

1. Kontrola bieżąca przeprowadzana jest na każdym etapie danego procesu operacyjnego. Działanie kontrolne ma na celu wyeliminowanie – przed zakończeniem każdego etapu danego procesu – tych zjawisk, które mogą negatywnie wpłynąć na jego wynik końcowy, biorąc pod uwagę kryteria określone w §7 ust.1.

2. W szczególności, z uwzględnieniem ust.1, kontrola bieżąca polega na badaniu czynności i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich realizacji, w celu stwierdzenia czy realizacja ta przebiega prawidłowo i zgodnie z przepisami prawa, w tym przepisami wewnętrznymi Uczelni.

3. Kontroli bieżącej podlegają również wszystkie zasoby Uczelni, o których mowa w §5, z tym że w celu zapewnienia właściwego gospodarowania i ochrony mienia niezbędne jest:

1) przeprowadzanie kilka razy w roku niezapowiedzianej kontroli gotówki i innych walorów przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania i transportu,

2) przeprowadzanie przynajmniej raz w roku:

a) 
kontroli zabezpieczenia środków trwałych, środków trwałych w budowie, zapasów – kontrola powinna być przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji,
a o ile składniki te nie podlegały w danym roku inwentaryzacji, kontrolę przeprowadza się w terminie wyznaczonym przez rektora,

b) inwentaryzacji sprzętu i innych składników majątkowych, nie będących środkami trwałymi, co do których istnieje obowiązek ewidencjonowania ilościowego, w wyznaczonym przez rektora terminie,

c) 
oceny użyteczności składników wymienionych w lit.a-b – kontrola powinna być przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile składniki te nie podlegały
w danym roku inwentaryzacji, kontrolę wybranych składników majątkowych przeprowadza się w terminie wyznaczonym przez rektora. 

4. Kontrolą bieżącą należy również w miarę możliwości objąć obce składniki majątkowe będące na stanie Uczelni. Postanowienia ust.3 pkt.2 stosuje się odpowiednio.

5. Kontrolę bieżącą zobowiązani są wykonywać wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych w zakresie działalności podległych im jednostek, pracownicy upoważnieni do wykonywania określonych czynności kontrolnych, a także kontroler. Przepisy §14 ust.4-7 stosuje się odpowiednio.

§ 16

1. Kontrola końcowa (następcza) polega na badaniu przedsięwzięć i operacji już zrealizowanych oraz odzwierciedlających je dokumentów, z uwzględnieniem postanowień rozdziału 3.

2. Do zadań kontroli końcowej należy w szczególności:

1) badanie i analizowanie uzyskanych efektów działania oraz porównanie ich z założonymi celami,

2) badanie sprawności działania operacyjnego – m.in. sprawdzenie czy dany proces (zadanie, operacja, przedsięwzięcie) przebiegał zgodnie z założeniami i w ustalonej kolejności oraz czy podczas jego realizacji zostały wyeliminowane wcześniej zauważone zjawiska negatywne, a także czy zrealizowane wcześniej kontrole zostały przeprowadzone w sposób rzetelny,

3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i na którym etapie działań operacyjnych należy zmienić, aby osiągnąć założone cele.

3. W wyniku kontroli końcowej, która ujawniła nieprawidłowości, powinny być podjęte czynności pokontrolne, mające na celu:

1) usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości, likwidację ich przyczyn i skutków oraz zapobieżenie im w przyszłości,

2) usprawnienie badanej działalności przez wyeliminowanie ujawnionych  nieprawidłowości,

3) w wypadku strat, rażących nieprawidłowości lub powtarzających się zaniedbań –zastosowanie sankcji wobec pracowników za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrolę końcową sprawują przede wszystkim pracownicy zobowiązani do nadzoru
i kontroli prawidłowości wykonania zadań – tj. kontroler, a także pracownicy
na stanowiskach kierowniczych w zakresie działalności podległych im jednostek. Przepisy §14 ust.4-7  stosuje się odpowiednio.

§ 17

1. Realizacja kontroli, o których mowa w §13, następuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:

1) formalnej,

2) merytorycznej,

3) rachunkowej.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodności dokumentów oraz na zbadaniu prawidłowości ich sporządzenia ze względu na treść i formę, w szczególności zaś
na zbadaniu:

1) czy treść i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa oraz wewnętrznym aktom normatywnym,

2) czy – jeżeli czynność powinna być poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, złożeniem zamówienia itp. – znajduje ona uzasadnienie w tych dokumentach,

3) czy operacji dokonały upoważnione do tego osoby,

4) czy dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,

5) czy dokument został wystawiony w sposób technicznie prawidłowy i zgodny z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

6) czy uczestniczący w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia gospodarczego, w tym co do ilości, jakości i gatunku,

7) czy dokument został zatwierdzony przez osoby upoważnione,

8) czy dowód został opatrzony właściwymi pieczęciami stron biorących udział
w zdarzeniu, w tym pieczęciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osób działających w imieniu stron oraz czy osoby działające w imieniu stron podmiotu posiadają umocowania prawne do działania.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy planowanie danej czynności jest celowe, czy wykonanie danej czynności jest lub było celowe, zgodne z planem rzeczowo-finansowym lub ustaleniami zawartymi w umowie itp., w szczególności zaś
na zbadaniu:

1) czy czynność ujęta w planie rzeczowo-finansowym, umowie, itp. jest zgodna
co do ilości, jakości, kosztu, miejsca i czasu wykonania z zakresem działalności
i celami Uczelni,

2) czy zlecana (zleceniem zewnętrznym lub wewnętrznym, umową, zamówieniem itp.) do wykonania czynność co do ilości, jakości, miejsca i czasu wykonania jest ujęta
w planie rzeczowo-finansowym, 

3) czy wykonanie zlecanej czynności, nie ujętej w planie, jest niezbędne co do ilości, jakości, kosztu jednostkowego, miejsca i czasu wykonania dla zapewnienia funkcjonowania Uczelni lub bezpieczeństwa jej pracowników,

4) czy zlecenie wykonania czynności wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie co do ilości, jakości, terminu zachowania bezpieczeństwa, w tym bezpieczeństwa i higieny pracy,

5) czy ujęta w dokumencie, jako wykonana, czynność jest zgodna co do ilości, jakości, kosztu, miejsca i czasu wykonania ze zleceniem (wewnętrznym lub zewnętrznym), zamówieniem, umową itp.,

6) czy normy zastosowane w obliczeniach do planów, zleceń, umów, zamówień, programów itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszące się
do jakości, ilości i kosztu jednostkowego, są zgodnie z przepisami obowiązującymi w chwili odpowiednio: planowania, zamawiania (zamówieniem, zleceniem, umową itp.), realizacji.

4. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w dokumencie są wolne od błędów rachunkowych.
5. Kontrola, o której mowa w ust.1-4, powinna być przeprowadzona dwoma uzupełniającymi się sposobami:

1) pośrednio, poprzez wykorzystanie źródeł informacji zawartych w księgach rachunkowych i księgach pomocniczych, inwentaryzacji, kalkulacjach kosztów, normach, analizach ekonomicznych, sprawozdawczości, systemach obiegu dokumentów itp. – w celu zbadania treści dokumentów w zakresie ich zgodności
ze stanem faktycznym, który jest przez nie dokumentowany ( kontrola dokumentacyjna,

2) bezpośrednio, poprzez osobiste sprawdzenie badanego stanu faktycznego –
w celu ustaleniu tego stanu w wyniku mierzenia, liczenia, szacowania, oględzin itp. ( kontrola rzeczowa.

Dział  II

kontrolA  funkcjonalnA

Rozdział  1
Organizacja  i  zasady  kontroli  funkcjonalnej

§ 18

1. Kontroli funkcjonalnej podlegają wszystkie obszary działalności Uczelni wymienione w §4.

2. Realizacja kontroli funkcjonalnej następuje w wyniku przeprowadzenia kontroli, o których mowa w §13-16, które to należy przeprowadzać zgodnie z zasadami określonymi
w regulaminie, z uwzględnieniem postanowień §17.

§ 19

Kontrolę funkcjonalną sprawują (z uwzględnieniem postanowień zawartych w dziale I):

1) rektor, 

2) prorektorzy, 

3) dziekani, 

4) prodziekani,

5) kierownicy katedr,

6) kierownicy zakładów, 

7) dyrektorzy i kierownicy jednostek międzywydziałowych, pozawydziałowych
i ogólnouczelnianych,

8) kierownicy zamiejscowych jednostek organizacyjnych o zadaniach dydaktycznych,

9) kanclerz,

10) kwestor,

11) dyrektor ds. technicznych, 

12) kierownicy jednostek administracji – w stosunku do podległych im pracowników. 

§ 20

1. Osoby, o których mowa w §19, zobowiązane są do:

1) organizowania, w zakresie swego działania, kontroli:

a) doraźnych – obejmujących wybrane operacje, czynności i odpowiadające im dowody,

b) problemowych – obejmujących wybrany odcinek działalności,

c) kompletnych – obejmujących wszystkie operacje gospodarcze związane
z zakresem działania podległej jednostki (podległych jednostek)
oraz odpowiadające im czynności, dokumenty i zapisy ewidencyjne,

2) kontrolowania pracy podległych pracowników oraz bieżącej kontroli realizacji zadań ciążących na podległych jednostkach organizacyjnych,

3) bieżącego wykorzystywania informacji kontrolnych, z uwzględnieniem postanowień zawartych w §10 ust.3 i §14 ust.7, i natychmiastowego podejmowania środków zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidłowości w działaniu,

4) podejmowania stosownych, natychmiastowych działań w wypadku stwierdzenia nieprawidłowości mających cechy przestępstwa i/lub mogących spowodować (bądź powodujących) znaczne straty i/lub zagrożenie życia lub zdrowia ludzkiego,

5) wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracowników odpowiedzialnych
za powstanie zdarzeń, o których mowa w pkt.4, 

6) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli przez jednostkę Uczelni właściwą
do spraw kontroli wewnętrznej w przypadku powtarzających się nieprawidłowości i/lub w przypadku nieprawidłowości, które mają cechy przestępstwa lub spowodowały albo mogą spowodować znaczne straty i/lub zagrażają życiu lub zdrowiu ludzkiemu.

2. Osoby, o których mowa w §19, uprawnione są do:

1) wnioskowania o przeprowadzenie przez kontrolera kontroli sprawdzającej,

2) wnioskowania o ukaranie pracowników, których działanie po raz kolejny powoduje powstawanie nieprawidłowości, uchybień itp.

§ 21

Osoba zobowiązana do sprawowania kontroli w związku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego może upoważnić podległego jej pracownika do wykonywania obowiązków kontrolnych w zakreślonych granicach, z uwzględnieniem przepisów niniejszego regulaminu.

§ 22

1. W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej nadużycia lub innego czynu mającego znamiona przestępstwa kontrolujący zobowiązany jest do zabezpieczenia dokumentów i przedmiotów stanowiących dowód popełnienia tego czynu oraz do bezzwłocznego powiadomienia na piśmie rektora, który podejmuje działania stosowne do zaistniałych okoliczności.

2. Powiadomienie, o którym mowa w ust.1, powinno zawierać m.in.:

1) nazwę przedmiotu kontroli,

2) datę przeprowadzenia kontroli,

3) zwięzły opis stanu faktycznego z uwzględnieniem miejsca, czasu, warunków i przyczyn zdarzenia,

4) wskazania, w miarę możliwości, osoby podejrzanej o popełnienie czynu mającego znamiona przestępstwa i/lub osoby odpowiedzialnej za jego powstanie.

§ 23

Stosownie do postanowień zawartych w §15 ust.3-4:

1) kontrolę gotówki i innych walorów w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania i transportu przeprowadza kwestor lub upoważniony przez niego pracownik. Z dokonanej kontroli osoba kontrolująca sporządza protokół według wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do regulaminu,

2) kontrolę zapasów wybranych materiałów przeprowadza komisja, powołana przez rektora, na wniosek kwestora,

3) w wypadku nieobjęcia inwentaryzacją składników majątkowych, wymienionych
w §15 ust.3 pkt.2 lit.a, kontrolę zabezpieczenia przed kradzieżą, włamaniem, pożarem itp. oraz ocenę użyteczności przeprowadza komisja, powołana przez rektora, na wniosek kwestora.

Rozdział  2
Zasady  i  zakres  kontroli  dokumentów

§ 24

1. Przedmiotem kontroli, z uwzględnieniem §14 ust.3, są dokumenty dotyczące zdarzeń gospodarczych powstałych, jak i mających nastąpić w przyszłości (bez względu na to czy są to dowody księgowe w rozumieniu ustawy o rachunkowości):

1) zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów,

2) zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz Uczelni,

4) opracowane wspólnie przez Uczelnię i przez podmiot zewnętrzny.

2. Przedmiotem kontroli są także sporządzone przez Uczelnię dowody księgowe:

1) zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujące poprzednie zapisy,

3) zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego dowodu źródłowego,

4) rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

3. Dowody księgowe powinny posiadać co najmniej cechy określone ustawą
o rachunkowości oraz zwięzły opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru/wydania materiałów, wykonania usługi. 

4. Dowody księgowe będące równocześnie dowodami dokumentującymi sprzedaż i zakup w rozumieniu przepisów o podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowym, oprócz cech wymienionych w ust.3, powinny zawierać dane określone powołanymi przepisami. 

5. Pozostałe dokumenty powinny posiadać cechy właściwe tym dokumentom, określone  przepisami prawa i/lub wewnętrznymi przepisami Uczelni.

§ 25

1. Dokumenty podlegają kontroli pod względem formalnym i merytorycznym,
z zachowaniem zasad kontroli wstępnej, bieżącej i końcowej, a dokumenty finansowe, odzwierciedlające powstanie należności, zobowiązań, kosztów, przychodów i dochodów, w tym dowody księgowe, podlegają również kontroli rachunkowej.

2. Dokumenty opracowywane wspólne z podmiotem zewnętrznym podlegają kontroli
na każdym etapie powstawania dokumentu. W zależności od rodzaju, dokument powinien wyprzedzać powstanie zdarzenia lub powinien być zgodny z etapem procesu czy zdarzenia, którego dotyczy.

§ 26

1. Dokumenty podlegają kontroli w następującej kolejności:

1) kontrola formalna i merytoryczna,

2) kontrola rachunkowa.

2. Oprócz czynności wymienionych w §17 ust.2, kontrola formalna w ramach kontroli funkcjonalnej obejmuje zbadanie:

1) czy zobowiązani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali tę kontrolę i czy wykonali ją należycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili
w stosownym dokumencie,

2) czy operacja gospodarcza, której dokument dotyczy, poddana została kontroli merytorycznej w sposób prawidłowy, tj.:

a) czy kontroli dokonała osoba do tego upoważniona,

b) czy wynik kontroli merytorycznej umożliwia prawidłowe ujęcie zdarzenia gospodarczego (np. w księgach rachunkowych na podstawie dowodu księgowego),

c) czy dowód został zaopatrzony w klauzulę o dokonaniu tej kontroli.

3. Fakt dokonania sprawdzenia dowodu księgowego kontrolujący potwierdza przez złożenie podpisu i wpisanie daty kontroli w przeznaczonym dla tego rodzaju kontroli miejscu, z uwzględnieniem ust.4.

4. Fakt dokonania sprawdzenia pozostałych dowodów kontrolujący potwierdza:

1) na umowach – w lewym dolnym rogu (poprzez złożenie parafy),

2) na pozostałych dokumentach – w miejscu do tego wyznaczonym; wszelkie opisy odnoszące się do treści dokumentu i operacji, które on odzwierciedla, z wyjątkiem numeru archiwalnego dokumentu, powinny być zamieszczane na odwrocie dokumentu (strona wolna od treści dokumentu) lub na załącznikach do dokumentu.

§ 27

1. Stwierdzenie w dokumencie wad formalnych powinno spowodować wdrożenie czynności wyjaśniających, a w uzasadnionych wypadkach, w sytuacji gdy proces, operacja gospodarcza znajduje się w toku realizacji, spowodować ich zatrzymanie.

2. Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne, w tym niezgodność treści dokumentu ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidłowości podczas kontroli rzeczowej, powinny być szczegółowo opisane. Opis nieprawidłowości powinien być zamieszczony bądź na odwrocie dokumentu, bądź na załączniku do dokumentu. Opis nieprawidłowości kontrolujący zaopatruje datą stwierdzenia nieprawidłowości, datą sporządzenia notatki i własnym podpisem. Przepisy §6 ust.3, §10 ust.2 i §14 ust.7 stosuje się odpowiednio.

3. Zadaniem dokonującego kontroli merytorycznej jest również zadbanie o wyczerpujący opis operacji gospodarczej na dowodach księgowych. Jeżeli charakter zdarzenia gospodarczego nie wynika jasno z treści dowodu księgowego, to niezbędne jest zamieszczenie opisu zdarzenia gospodarczego na jego odwrocie. W wypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis ten należy załączyć do dowodu. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, która brała w nim udział, składając pod opisem zdarzenia własnoręczny podpis wraz z datą dokonania opisu.

4. Postanowienia ust.3 w odniesieniu do innych dokumentów stosuje się odpowiednio.

5. Stwierdzone w toku kontroli:

1) błędy w dowodach księgowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie wysyłając kontrahentowi odpowiedni dokument zawierający sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba że odrębne przepisy stanowią inaczej,

2) błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawionej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej,
o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej; nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr; korekty na dowodach wewnętrznych mogą być dokonywane wyłącznie przez upoważnione do tego osoby,

3) błędy stwierdzone w umowach wymagają sprostowania w drodze aneksu do umowy,

4) błędy stwierdzone w zamówieniach itp. wymagają pisemnego sprostowania, które należy dostarczyć przyjmującemu zamówienie za potwierdzeniem odbioru; zmiana warunków zamówienia wymaga pisemnej aprobaty przyjmującego zamówienie.

§ 28

1. W wypadku dowodów księgowych zadaniem kontrolującego jest:

1) niedopuszczenie do zaksięgowania dowodu posiadającego wady formalne, merytoryczne, rachunkowe,

2) dopilnowanie przygotowania prawidłowo wystawionego i sprawdzonego pod względem merytorycznym dowodu księgowego do zatwierdzenia,

3) zadbanie o to, aby dowód księgowy przed jego zatwierdzeniem posiadał prawidłową, pełną dekretację (sposób ujęcia dowodu księgowego w księgach rachunkowych, łącznie z miejscem powstawania kosztów, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobę do tego upoważnioną),

4) zadbanie o to, aby dowód księgowy przed jego zaksięgowaniem został zatwierdzony do ujęcia w księgach rachunkowych przez osoby do tego upoważnione.

2. W odniesieniu do innych dokumentów postanowienia ust.1 stosuje się odpowiednio.

Dział  III

kontrolA  instytucjonalnA

Rozdział  1
Zadania  i  rodzaje  kontroli  Instytucjonalnej

§ 29

1. Do ogólnych zadań kontroli instytucjonalnej należy w szczególności:

1) badanie prawidłowości i efektywności przyjętych kierunków działania,

2) badanie doboru środków, efektywności ich wykorzystania w celu realizacji założonych zadań,

3) badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnętrznymi,

4) badanie sprawności działania kontroli funkcjonalnej,

5) ustalanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, a także osób
za nie odpowiedzialnych,

6) wskazanie sposobów i środków umożliwiających uniknięcie stwierdzonych nieprawidłowości,

7) ujawnienie niewykorzystanych rezerw, niegospodarności, marnotrawstwa mienia, nadużyć, a także szczególnie sumiennej pracy oraz nowatorskich rozwiązań organizacyjnych i technologicznych,

8) dostarczenie informacji do doskonalenia zarządzania Uczelnią i jej zasobami.

2. Realizacja zadań, o których mowa w ust.1, następuje, w wyniku prowadzenia 
(z uwzględnieniem postanowień działu I oraz odpowiednio działu II rozdział 2):

1) kontroli kompleksowych – polegających na:

a) badaniu całokształtu działalności Uczelni w danym obszarze lub całokształtu działalności danej jednostki,

b) badaniu wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadających im czynności, dokumentów i zapisów ewidencyjnych,

2) kontroli problemowych – polegających na badaniu wybranego odcinka działalności i/lub wybranego zagadnienia,

3) kontroli sprawdzających – polegających na sprawdzeniu realizacji wystąpień pokontrolnych, wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień podczas kontroli wymienionych w pkt.1-3.

§ 30

1. Szczegółowe zadania jednostki właściwej do spraw kontroli wewnętrznej wskazane są
w regulaminie organizacyjnym Uczelni.

2. Poza zadaniami, o których mowa w ust.1, do zadań kontrolera należy w szczególności:

1) ustalanie tematyki i metodyki kontroli, 

2) ustalenie szczegółowego planu przebiegu czynności kontrolnych, zapewniającego prawidłowy i terminowy przebieg postępowania kontrolnego,

3) przeprowadzenie kontroli zgodnie z procedurą, tematem i metodyką kontroli,
po uprzednim, należytym przygotowaniu się do kontroli,

4) rzetelne i wnikliwe przeprowadzenie kontroli oraz obiektywne ustalenie stanu faktycznego, z uwzględnieniem postanowień regulaminu, 

5) występowanie z wnioskiem do rektora o wyrażenie opinii przez rzeczoznawcę
w zakresie przedmiotu kontroli,

6) występowanie z wnioskiem do rektora o uzupełnienie zespołu upoważnionego
do przeprowadzenia kontroli o rzeczoznawcę lub pracownika posiadającego wiedzę merytoryczną i doświadczenie zawodowe w zakresie kontrolowanego przedmiotu,

7) rzetelne i terminowe sporządzenie dokumentacji kontroli, omówionej w rozdziale 4,

8) uczestnictwo w naradach pokontrolnych,

9) podejmowanie stosownych działań wynikających z procedury odwoławczej,

10) opiniowanie wniosków o przeprowadzenie kontroli instytucjonalnej,

11) opracowanie projektu poleceń i wniosków pokontrolnych w sprawach merytorycznych i/lub personalnych i przedstawienie ich do decyzji rektora.

§ 31

1. Czynności kontrolne podejmowane są przez kontrolera, z upoważnienia rektora. 

2. Do czynności kontrolnych dotyczących kontroli spraw i/lub dokumentów zakwalifikowanych jako niejawne i tajne upoważniony jest rektor.

Rozdział  2
Przygotowanie  kontroli

§ 32

1. W terminie do 30 listopada każdego roku kontroler sporządza i przedkłada
do zatwierdzenia rektorowi plan kontroli na rok następny, zawierający tematykę i rodzaj kontroli, wskazanie jednostek kontrolowanych oraz terminów przeprowadzenia kontroli. Wzór planu kontroli stanowi załącznik nr 2 do regulaminu.

2. Opracowując roczny plan kontroli, kontroler uwzględnia postanowienia §29 oraz:

1) konieczność objęcia systematyczną kontrolą sposobu gospodarowania zasobami wymienionymi w §5, w tym prawidłowości przeprowadzania inwentaryzacji składników majątkowych, właściwego zabezpieczenia składników majątkowych przed kradzieżą, włamaniem, pożarem, nadużyciami itp.,

2) konieczność objęcia systematyczną kontrolą sprawności działania kontroli funkcjonalnej,

3) wnioski złożone przez sprawujących kontrolę funkcjonalną w trybie §20 ust.2 pkt.1,

4) nieprawidłowości ujawnione w wyniku kontroli przeprowadzonych uprzednio przez kontrolera, 

5) nieprawidłowości ujawnione przez kontrole zewnętrzne,

6) liczbę skarg dotyczących działalności poszczególnych pracowników i/lub jednostek organizacyjnych, a także określonej działalności (procesu), ze względu na skalę i/lub wagę problemu. 

3. Plan kontroli, o którym mowa w ust.1, zatwierdzany jest przez Rektora. 

4. Przed przeprowadzeniem każdej kontroli kontroler opracowuje metodykę kontroli, która powinna zawierać: 

1) numer i temat kontroli,

2) cel kontroli (założenia, zadania, kierunek badań zjawisk i zagadnień wymagających kontroli),

3) szczegółowy zakres przedmiotowo-podmiotowy kontroli (tematyka kontroli),

4) wykaz aktów prawnych i normatywnych, interpretacji urzędowych w odniesieniu
do aktów prawnych, ewentualnie wykaz literatury przedmiotu, 

5) wskazanie jednostek podlegających kontroli,

6) wskazówki metodyczne określające:

a) okres objęty kontrolą,

b) zagadnienia, na które podczas kontroli należy zwrócić szczególną uwagę,

c) wskazanie dowodów, w oparciu o które należy dokonać ustaleń kontrolnych,

d) etapy przeprowadzania kontroli i kolejność ich następowania (harmonogram kontroli),

e) sposób dokonywania badań kontrolnych, powiązania badanych zagadnień
z aktami prawnymi i normatywnymi, wskazania techniczne odnoszące się
do sposobu dokonywania określonych czynności itp.,

f) wskazanie wzorów wykazów i zestawień niezbędnych dla zaprezentowania przedmiotu kontroli i ustaleń z kontroli.

§ 33

1. W ciągu roku kalendarzowego mogą być przeprowadzane kontrole doraźne, nieobjęte zatwierdzonym planem kontroli, polegające na badaniu wybranych operacji związanych z bieżącą działalnością Uczelni i odpowiadających im dokumentów.

2. Przeprowadzenie kontroli doraźnej zarządza rektor – z własnej inicjatywy lub na wniosek kanclerza, kwestora, kontrolera lub osoby sprawującej kontrolę funkcjonalną.

3. Przed przeprowadzeniem kontroli doraźnej kontroler sporządza – z uwzględnieniem postanowień §32 ust.4 – metodykę kontroli i przedkłada ją do zatwierdzenia rektorowi. 

Rozdział  3
 Postępowanie  kontrolne

§ 34

Postępowanie kontrolne ma na celu ustalenie każdego elementu stanu rzeczywistego przedmiotu kontroli oraz rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny według kryteriów wymienionych w §7 przy zachowaniu postanowień §6. 

§ 35

1. Do przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej uprawnia imienne upoważnienie wystawione przez rektora. 

2. Upoważnienie, o którym mowa w ust.1, powinno zawierać:

1) numer kontroli w danym roku kalendarzowym, 

2) określenie rodzaju kontroli – zgodnie z §29 ust.2,

3) przedmiot kontroli i jej zakres tematyczny, 

4) okres objęty kontrolą,

5) wskazanie jednostki kontrolowanej (jednostek kontrolowanych),

6) czas trwania kontroli,

7) nazwisko lub nazwiska osób upoważnionych do przeprowadzenia kontroli
(w przypadku powołania zespołu – wskazanie jego kierownika).

Wzór upoważnienia do przeprowadzenia kontroli stanowi załącznik nr 3 do regulaminu.

3. Upoważnienie ważne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. Wszelkie zmiany wymagają wydania nowego upoważnienia przez rektora.

4. Upoważnienie wystawiane jest w dwóch egzemplarzach – jeden przeznaczony jest dla jednostki kontrolowanej, drugi dołączany jest do dokumentacji kontroli.

5. Pracownicy zatrudnieni poza jednostką kontrolowaną zobowiązani są do udzielania wyjaśnień w przedmiocie kontroli bez konieczności okazania dodatkowego  upoważnienia.

6. Upoważnienie, o którym mowa w ust.1, nie ma zastosowania do spraw niejawnych  i tajnych.

§ 36

1. Przed przystąpieniem do czynności kontrolnych upoważniony kontroler zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o przedmiocie kontroli i czasie jej trwania,  przedkładając upoważnienie do kontroli. Wraz z upoważnieniem kontroler okazać powinien kierownikowi kontrolowanej jednostki identyfikator pracowniczy lub dowód osobisty.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiązany jest zapewnić kontrolerowi odpowiednie warunki i środki niezbędne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli; w tym celu:

1) udostępnia kontrolerowi w razie potrzeby, w ramach swoich możliwości, odpowiednie miejsce do pracy oraz przechowywania materiałów kontrolnych,

2) przedkłada żądane dokumenty dotyczące przedmiotu kontroli,

3) umożliwia dokonanie oględzin,

4) stwarza warunki do terminowego udzielania wyjaśnień przez pracowników.

§ 37

1. Kontroler, posiadający upoważnienie, o którym mowa w §35, ma prawo:

1) swobodnego wstępu do pomieszczeń i obiektów jednostki kontrolowanej,

2) wglądu, z zachowaniem zasad ochrony dóbr osobistych, do urządzeń ewidencyjnych, planów, sprawozdań, analiz oraz wszelkich dokumentów dotyczących przedmiotu kontroli, a także sporządzania odpisów i wyciągów z tych dokumentów (kontrola dokumentacyjna),

3) dokonywania oględzin stanu faktycznego dotyczącego przedmiotu kontroli (kontrola rzeczowa),

4) żądania od pracowników jednostki kontrolowanej ustnych i pisemnych wyjaśnień oraz przyjmowania składanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych oświadczeń.

2. Kontrolę przeprowadza się w godzinach pracy obowiązujących w jednostce kontrolowanej.

§ 38

1. Kontroler podlega wyłączeniu z udziału w kontroli w wypadku gdy czynności lub rozstrzygnięcia kontrolne mogą dotyczyć jego samego, jego małżonka, krewnych
i powinowatych bądź osób związanych z nim z tytułu kurateli, opieki lub przysposobienia.

2. Decyzję w sprawie wyłączenia kontrolera podejmuje rektor, po powzięciu informacji
o przyczynach wyłączenia wymienionych w ust.1.

§ 39

1. Kontroler dokonuje ustaleń faktów kontrolnych na podstawie dowodów, do których zalicza się w szczególności: dokumenty księgowe, umowy, zamówienia, dane ewidencji
i sprawozdawczości, opinie specjalistów i biegłych, fotografie, szkice, oświadczenia
i wyjaśnienia złożone na piśmie, dowody rzeczowe.

2. Dowody, o których mowa w ust.1, załącza się do protokołu kontroli, z tym że dowody
w postaci odpisów, kserokopii i wyciągów z dokumentów, a także zestawienia
i obliczenia oparte na dokumentach, sporządzone przez kontrolera lub na jego żądanie przez pracowników kontrolowanej jednostki. 

3. Ustalenia bieżącego stanu faktycznego kontroler dokonuje przez oględziny,
w obecności osoby odpowiedzialnej za kontrolowany zakres działalności, a w razie jej nieobecności – w obecności kierownika jednostki kontrolowanej lub upoważnionego przez niego pracownika i osoby asystującej, z zastrzeżeniem ust.4.

4. Kontrola magazynów i kasy dokonywana jest w obecności osób materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecności – w obecności komisji powołanej przez rektora.

5. Z przebiegu kontroli kasy kontroler sporządza protokół, zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik nr  1 do regulaminu, podpisywany przez kontrolera oraz inne osoby uczestniczące w kontroli. 

§ 40

1. Do obowiązków pracowników jednostki kontrolowanej należy:

1) udzielanie ustnych i pisemnych wyjaśnień w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli, 

2) sporządzanie niezbędnych zestawień i obliczeń opartych na dokumentach, a także odpisów i wyciągów z dokumentów dotyczących przedmiotu kontroli.

2. Pracownicy jednostki kontrolowanej mogą z własnej inicjatywy złożyć kontrolerowi pisemne lub ustne oświadczenia w sprawach, o których mowa w ust.1.

§ 41

1. W wypadku stwierdzenia w toku kontroli bezpośredniego zagrożenia dla życia lub zdrowia ludzkiego albo możliwości wystąpienia poważnych szkód w mieniu, kontroler zobowiązany jest do pisemnego zawiadomienia kierownika jednostki kontrolowanej
o istniejącym zagrożeniu. Kopię zawiadomienia kontroler załącza do dokumentacji kontroli.

2. Zawiadomienie, o którym mowa w ust.1, powinno zawierać m.in. opis stwierdzonego stanu oraz dokładny czas przekazania informacji kierownikowi jednostki kontrolowanej.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej, poinformowany o faktach, o których mowa w ust.1, podejmuje natychmiast stosowne decyzje mające na celu przeciwdziałanie zagrożeniu.

4. W wypadku gdy kierownik jednostki kontrolowanej nie podejmie działań, o których mowa w ust.3, kontroler zobowiązany jest do natychmiastowego pisemnego powiadomienia
o tym stanie rzeczy rektora. Kopię zawiadomienia kontroler załącza do dokumentacji kontroli. Postanowienia ust.2 stosuje się odpowiednio, z tym że zawiadomienie powinno zawierać dodatkowo czas przekazania informacji rektorowi.

§ 42

1. W wypadku stwierdzenia w toku kontroli nadużycia lub innego czynu mającego znamiona przestępstwa, kontroler zobowiązany jest zawiadomić rektora, który podejmuje stosowne działania – postanowienia §22 ust.2 stosuje się odpowiednio. 

2. Kopię zawiadomienia kontroler załącza do dokumentacji kontroli.

Rozdział  4
Dokumentowanie  czynności  kontrolnych

§ 43

1. Z przeprowadzonej kontroli kontroler sporządza protokół, w którym zobowiązany jest do przedstawienia ustaleń kontrolnych w sposób rzetelny, zwięzły i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

2. Protokół, o którym mowa w ust.1, jest podstawowym dowodem dokumentującym wykonanie kontroli i powinien zawierać wszystkie stwierdzone przez kontrolera fakty dotyczące kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidłowości i uchybienia w działaniu, ich przyczyny i skutki, będące podstawą do oceny kontrolowanej działalności
w badanym okresie oraz informacje m.in. o dokonaniu oględzin, zabezpieczeniu dowodów itp.

3. Protokół kontroli wraz z dowodami, o których mowa w §39, stanowi dokumentację kontroli.

4. Z kontroli przeprowadzonych w zakresie, o którym mowa w §29 ust.1 pkt.1-4, może być sporządzone sprawozdanie, pod warunkiem że z ustaleń kontrolera nie wynika potrzeba ukarania osób odpowiedzialnych za powstanie nieprawidłowości. Decyzję w tej sprawie podejmuje rektor, określając dane jakie należy uwzględnić w sprawozdaniu. Przepisy ust.3 stosuje się odpowiednio.

§ 44

1. Poza ustaleniami wymienionymi w §43 ust.2, protokół kontroli powinien zawierać w szczególności:

1) nazwę jednostki kontrolowanej (oraz jej adres, jeśli jednostka mieści się poza siedzibą Uczelni), 

2) imię i nazwisko kontrolera oraz numer i datę upoważnienia do kontroli,

3) określenie przedmiotu kontroli i okresu objętego kontrolą,

4) datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli, ze wskazaniem dni przerw w dokonywaniu czynności kontrolnych,

5) zestawienie załączników podlegających włączeniu do protokołu dla rektora,

6) podpisy kontrolera i kierownika jednostki kontrolowanej, a w wypadku odmowy podpisu przez kierownika jednostki kontrolowanej – wzmiankę  o odmowie podpisania protokołu,

7) miejsce i datę podpisania protokołu przez osoby wymienione w pkt.6,

8) dane o liczbie egzemplarzy sporządzonego protokołu oraz ich przeznaczeniu,

9) wzmiankę o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o przysługującym mu prawie, trybie i terminie zgłoszenia zastrzeżeń do ustaleń ujętych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokołu.

2. Protokół kontroli powinien być sporządzony w dwóch egzemplarzach, z przeznaczeniem dla jednostki właściwej do spraw kontroli wewnętrznej oraz dla jednostki kontrolowanej,
z zastrzeżeniem ust.3-4.

3. Jeśli w trakcie jednej kontroli problemowej kontrolowane były dwie lub więcej jednostek, liczba egzemplarzy protokołu uwzględniać powinna przeznaczenie jednego egzemplarza  dla jednostki właściwej do spraw kontroli wewnętrznej oraz po jednym dla każdej jednostki kontrolowanej, z zastrzeżeniem ust.4.

4. Rektor może podjąć decyzję o sporządzeniu dodatkowych egzemplarzy protokołu kontroli, wskazując liczbę dodatkowych egzemplarzy i ich przeznaczenie.

5. Wszystkie strony protokołu kontroli powinny być parafowane przez kontrolera i kierownika jednostki kontrolowanej.

6. Wzór protokołu kontroli stanowi załącznik nr 4 do regulaminu.

§ 45

1. Po zakończeniu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie wskazanym
w protokole, zobowiązany jest do:

1) podpisania protokołu bez zastrzeżeń

lub

2) skorzystania z prawa złożenia zastrzeżeń, dokonując odpowiedniej adnotacji
w protokole kontroli

lub

3) złożenia kontrolerowi pisemnej odmowy podpisania protokołu z podaniem przyczyn odmowy.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiązany jest do podpisania protokołu kontroli  po wyczerpaniu procedury, o której mowa w §46-47.

3. Odmowa podpisania protokołu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej
nie stanowi przeszkody do wszczęcia postępowania pokontrolnego.

4. Zastrzeżenia, o których mowa w §46 ust.1, oraz stanowisko, o którym mowa w §46 ust.3 pkt.2, podlegają załączeniu do protokołu.

Rozdział  5
zastrzeżeNIA  do  ustaleń  kontroli;  narada  pokontrolna

§ 46

1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysługuje prawo zgłoszenia kontrolerowi, umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole kontroli.

2. Zastrzeżenia, o których mowa w ust.1, należy złożyć kontrolerowi na piśmie przed podpisaniem protokołu kontroli, w terminie do 7 dni od daty otrzymania protokołu.

3. Kontroler zobowiązany jest dokonać analizy zastrzeżeń, o których mowa w ust.1, oraz:

1) w wypadku uznania zasadności zastrzeżeń podjąć dodatkowe czynności kontrolne,

2) w wypadku nieuwzględnienia w części lub w całości zastrzeżeń przekazać
na piśmie swoje stanowisko kierownikowi jednostki kontrolowanej, wraz
z pouczeniem o jego prawie do zgłoszenia na piśmie umotywowanych zastrzeżeń do rektora, w terminie 7 dni.

§ 47

1. Zastrzeżenia, o których mowa w §46 ust.3 pkt.2:

1) nie podlegają rozpatrzeniu, jeżeli zostały złożone przez osobę nieuprawnioną lub zostały złożone po upływie terminu, o którym mowa w §46 ust.3 pkt.2,

2) w terminie do 30 dni od daty wpływu podlegają rozpatrzeniu przez rektora, który wydaje decyzję wraz z uzasadnieniem, po uprzednim zorganizowaniu posiedzenia
w tej sprawie i zasięgnięciu – według uznania rektora – opinii radców prawnych, rzeczoznawców itp.; w posiedzeniu uczestniczą rektor, kontroler i kierownik jednostki kontrolowanej.

2. Decyzja, o której mowa w ust.1 pkt.2, sporządzana jest w dwóch egzemplarzach,
z których jeden podlega włączeniu do protokołu kontroli, a drugi przekazywany jest kierownikowi kontrolowanej jednostki w terminie do 7 dni od daty podjęcia decyzji.

3. Decyzja, o której mowa w ust.1 pkt.2, jest ostateczna i nie przysługuje od niej zażalenie.

§ 48

1. Na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej, w terminie nie późniejszym niż 30 dni
od daty podpisania protokołu kontroli lub od daty wydania decyzji, o której mowa
w §47 ust.1 pkt.2, może zostać zorganizowana narada pokontrolna, której celem jest omówienie ustaleń kontroli i sformułowanie wniosków dotyczących podjęcia czynności
i środków zmierzających do usprawnienia kontrolowanej działalności. 

2. W naradzie pokontrolnej, której przewodniczy kierownik jednostki kontrolowanej, uczestniczą: kontroler oraz wyznaczeni przez kierownika jednostki kontrolowanej pracownicy, w szczególności pracownicy odpowiedzialni za kontrolowane obszary działalności. 

Rozdział  6
Decyzje  pokontrolne  i  ich  realizacja

§ 49

1. Na podstawie wyników kontroli oraz ewentualnych wniosków z narady pokontrolnej,
o której mowa w §48, kontroler opracowuje projekt wystąpienia pokontrolnego, skierowanego do kierownika jednostki kontrolowanej (kierowników jednostek kontrolowanych) zawierający wnioski i zalecenia pokontrolne, wraz z terminami ich realizacji, który przedstawia do decyzji rektora. 

2. W zależności od okoliczności, wystąpienie pokontrolne sporządzane jest w ciągu 7 dni od podpisania protokołu pokontrolnego, przekazania kierownikowi jednostki kontrolowanej stanowiska, o którym mowa w §46 ust.3 pkt.2, wydania decyzji, o której mowa w §47 ust.1 pkt.2, bądź odbycia narady pokontrolnej.

3. Wystąpienie pokontrolne powinno zawierać:

1) zwięzły opis wyników kontroli, ze wskazaniem źródeł i przyczyn stwierdzonych
w toku kontroli nieprawidłowości i uchybień,

2) polecenia wdrożenia działań zmierzających do usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień, ze wskazaniem terminu realizacji, a także – jeśli kontrolowanych było kilka jednostek – ze wskazaniem jednostek odpowiedzialnych za realizację określonych działań,

3) wskazanie działań naprawczych.

4. W razie powzięcia informacji, o których mowa w §41 ust.4, w terminie do 7 dni od daty otrzymania powiadomienia rektor kieruje do kierownika jednostki kontrolowanej pismo zwierające m.in. polecenia wdrożenia działań zmierzających do usunięcia nieprawidłowości wraz z wyznaczeniem terminu ich realizacji oraz terminu powiadomienia rektora o ich wykonaniu. Postanowienia ust.3 stosuje się odpowiednio.

§ 50

W terminie do 30 dni od daty otrzymania wystąpienia pokontrolnego kierownik jednostki kontrolowanej powinien powiadomić rektora o stopniu realizacji zaleceń zawartych
w wystąpieniu, a w wypadku niezrealizowania zaleceń – o przyczynach ich niezrealizowania.

§ 51

1. Kontroler powinien czuwać nad realizacją wystąpień pokontrolnych i w tym celu przeprowadzać kontrole sprawdzające, których zadaniem jest:

1) ustalenie stopnia realizacji wniosków, zaleceń i poleceń zawartych w wystąpieniach pokontrolnych,

2) ustalenie rzetelności odpowiedzi na polecenia pokontrolne,

3) ustalenie zmiany kwestionowanego w poprzedniej kontroli stanu faktycznego w kierunku stanu postulowanego lub pożądanego.

2. Do kontroli sprawdzających przepisy niniejszego rozdziału stosuje się odpowiednio.

Rozdział  7
Sprawozdawczość

§ 52

1. W terminie do końca lutego każdego roku kontroler sporządza i przedkłada rektorowi roczne sprawozdanie ze swojej działalności w poprzednim roku kalendarzowym,
z uwzględnieniem rodzajów przeprowadzonych kontroli, tematyki i zakresów kontroli oraz wyników kontroli, w tym ujawnionych nieprawidłowości, ich rodzaju i wagi.

2. Sprawozdanie, o którym mowa w ust.1, powinno odnosić się do planu, o którym mowa
w §32 ust.1, tj. wskazywać stopień realizacji planu oraz przyczyny jego niezrealizowania.
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