Zatgcznik do
Zarzgdzenia Nr 27 /2014
z dnia 21 maja 2014 r.

Regulamin Kontroli Wewnetrznej

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Kontrola wewngtrzna jest niezbednym elementem skutecznego zarzadzania i polega
na sprawdzeniu sposobu wykonywania przez jednostki organizacyjne Uczelni
i poszczegdlnych pracownikéw powierzonych im zadan.

2. Kontroler Wewnetrzny jest zatrudniony w Biurze Kontroli i Audytu Wewnetrznego
i podlega Rektorowi.

3. Drziatania kontrolera wewnetrznego obejmujg wszystkie obszary dziatalnosci Uczelni, tj.:
finanse, ksiggowo$¢, zaméwienia publiczne, projekty unijne, rozwdj kadrowy,
instytucjonalny i organizacyjny, infrastrukture dydaktyczno-naukowsa, a przez to kazdy
proces, na kazdym etapie jego realizacji.

§2

Kontrola wewnetrzna jest procesem polegajacym na:

1. Ustaleniu stanu faktycznego iporéwnaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym
z obowigzujagcymi  przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi, procedurami oraz
obowigzujgcymi standardami;

2. Ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnoéci,
sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatan;

3. Ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci oraz wskazanie sposobéw
i sSrodkéw niezbednych do ich wyeliminowania w przysztosci.

4. Sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

Rozdziat 2
Forma i zakres kontroli wewnetrznej

§3
1. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako:

a) kontrola kompleksowa -obejmujgca cafo$é lub czeéé dziatalnosci jednostki
organizacyjnej/samodzielnego stanowiska (kontrola podmiotowa);

b) kontrola problemowa— obejmujaca realizacje wybranego procesu, realizowanego
przez jedng lub kilka jednostek organizacyjnych (kontrola przedmiotowa).

2. Kontrola dokonywana jest w trybie:

a) kontroli planowej - przeprowadzanej zgodnie z rocznym planem kontroli;

b} kontroli dorainej— przeprowadzanej poza rocznym planem kontroli, majacej
charakter interwencyjny, wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania okreslonej
jednostki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska lub procesu;

¢) kontroli sprawdzajgcej —dotyczacej weryfikacji stopnia wdrozenia zalecer i zarzadzen
pokontrolnych.

3. Kontrola dokonywana jest na prébie dokumentéw.



Rozdziat 3
Prawa i obowiazki kontrolera wewnetrznego

§4
1. Kontroler wewnegtrzny ma prawo do:

a) dostepu do pomieszczen kontrolowanych jednostek organizacyjnych, w czasie ich
pracy;

b) wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z zakresem prowadzonej kontroli;

c) Zzadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takie Zgdania sporzadzenia
ich w formie pisemnej;

d) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatow
dowodowych zwigzanych z przeprowadzong kontrolg;

e) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

f) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych kopii dokumentéw zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich odpisow iwyciggow, jak
rowniez zestawien i obliczen;

g) zadania od kontrolowanego ztozenia wyjasnieri, takze wformie pisemnej,
i przyjmowania oswiadczen;

h} zbierania innych niezbednych materiatéw w zakresie objetym kontrolg.

§5
1. Obowigzkiem kontrolera wewnetrznego jest:
a) obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelne jego

udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci ustalenie ich przyczyn,
zakresu i skutkéw oraz 0sob za nie odpowiedzialnych;

b) poinformowanie  kierownika  kontrolowanej jednostki o  ujawnionych
nieprawidtowosciach.

Rozdziat 3
Prawa i obowiazki kontrolowanego

§6
Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu w czynnosciach
kontrolnych, poprzez:

a) skiadanie kontrolerowi wewngtrznemu ustnych lub pisemnych oswiadczen
dotyczacych przedmiotu kontroli— pisemne os$wiadczenia inotatki z ustnych
oswiadczen dofaczane s3 do akt kontroli;

b} wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodéw,
zestawien i sprawozdan;

c) wnioskowanie o udzielanie wyjasnien przez innych pracownikéw Uczelni.

§7
1. Kontrolowany jest obowigzany:
a) umozliwi¢ kontrolerowi wewnetrznemu wykonywanie czynnosci kontrolnych;
b) udziela¢ wyjasnien dotyczgcych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolera



2.

wewnetrznego rowniez w formie pisemnej;
c) przedstawié, na Zadanie kontrolera wewnetrznego posiadane dowody iinne
materiaty w wyznaczonym terminie;
d) zapewnié wglad w dokumentacje i ewidencje, objete zakresem kontroli;
Odmowa udzielenia wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 1b), lub odmowa przedstawienia
dokumentdéw, dowoddéw i ewidenciji, o ktérych mowa w ust. 1 c-d), moze nastgpi¢ jedynie
w formie pisemnej w przypadkach, gdy dotycza danych zawartych w dokumentacji
ustawowo chronionej, a kontroler wewnetrzny nie posiada wilasciwego poswiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych.

Rozdziat 4
Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznych

§8

. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry

zawiera: zakres podmiotowy iprzedmiotowy kontroli, okres przewidziany
na przeprowadzenie kontroli oraz liczbe podmiotéw objetych kontrolg (zatgcznik nr 1).

. Plan kontroli uwzglednia zadania zlecone przez Rektora oraz informacje wtasne kontrolera

wewnetrznego dotyczgce funkcjonowania Uczelni.

. Plan kontroli zatwierdza Rektor w ostatnim kwartale roku poprzedzajacego rok, na ktéry

opracowywany jest plan kontroli.

. W przypadku gdy okolicznosci faktyczne uzasadniajg natychmiastowe podjecie kontroli,

kontrola moze by¢ przeprowadzona takize poza planem, o ktédrym mowa wust. 1 na
whniosek Rektora.

§9

1.Kontroler wewnetrzny przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia

N

do przeprowadzenia kontroli wydanego przez Rektora. Wzér upowaznienia zawiera
zatgcznik 2 do niniejszego Regulaminu.

. Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotacza sie do akt kontroli.
. Kontroler wewnetrzny, w uzasadnionych przypadkach, moze przedtuzyé, zawiesié¢ lub

odwotac zarzadzong kontrole.

. W przypadku przedtuzania si¢ czasu trwania czynnosci kontrolnych, Rektor przedtfuia

kontrolujgcym upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

Rozdziat 5
Realizacja kontroli wewnetrznej

§10
Kontrole przeprowadza si¢ wedtug programu kontroli, ktéry stanowi dokument
wewnetrzny i jest dotaczany do akt kontroli.

. Program kontroli sporzadza kontroler wewnetrzny.
. Program kontroli okresla:

1) nazwe jednostki kontrolowanej;

2)termin przeprowadzenia kontroli;

3)cel, zakres i przedmiot kontrolj;

4)wskazéwki metodyczne, w tym zasady doboru préby dokumentdow podlegajgcych
kontroli,

5) zatozenia organizacyjne.



4. Techniki przeprowadzenia zadania kontrolnego, mogg obejmowaé w szczegdlnosci:
1) zapoznanie sie z dokumentami;
2) poréwnanie okreslonych zbioréw danych;
3) uzyskanie wyjasnieri i informacji od pracownikéw kontrolowanej jednostki;
4) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca
z innego zrodta.

Rozdziat 6
Dokumentowanie kontroli

§11
1. Ze zrealizowanej kontroli kontroler wewnetrzny sporzadza protokét pokontrolny,
w przypadku kontroli sprawdzajgcej -pokontrolng notatke stuzbows wraz z wnioskami.
2. Postgpowanie kontrolne moze byé prowadzone w sposéb uproszczony, bez
koniecznosci sporzadzania protokotu, w razie:
1) zaistnienia okolicznosci wymagajacych niezwtocznego skontrolowania okreslonych
przez Rektora zadan,
2) zbadania spraw wynikajgcych ze skarg i wnioskéw sktadanych Rektorowi.
Z kontroli przeprowadzonych w sposéb uproszczony sporzadza sie notatke stuzbowa.
3. Protokét kontroli zawiera m.in.:

1) cel kontroli;

2) miejsce iczas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegélnieniem ewentualnych
przerw w kontroli;

3) wykaz przepiséw regulujacych zakres isposéb wykonywania zadar przez
podmiot kontrolowany;

4) wskazanie oséb realizujacych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace
przedmiotem kontroli, wraz z ich zakresem obowigzkdw;

5) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli na podstawie

skontrolowanej préby dokumentéw, z uwzglednieniem zachodzacych zmian
w okresie objetym kontrolg i poréwnanie ze stanem wymaganym, poprzez
wskazanie obowigzujacych w danym zakresie procedur, standardéw;

6) date sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujacego.

4. Kontroler wewnetrzny przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej wnioski
i zalecenia pokontrolne.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej jest przeprowadzana kontrola, moze
zgtosic na pismie, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu, dodatkowe
wyjasnienia lub zastrzezenia dotyczgce ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn
i skutkéw stwierdzonych uchybien oraz uwag | wnioskéw zawartych
w protokole.

6. W przypadku zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezer, o ktérych mowa w ust
5. kontroler wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia
zasadnosci catosci lub czesci dodatkowych wyjasnieri lub zastrzezeri-zmienia lub
uzupefnia odpowiednig cze$¢ lub catoéé protokotu.

7. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezeri, Kontroler przekazuje
swoje stanowisko na pismie Kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

8.  Kontroler wewngtrzny przedstawia Rektorowi protokét pokontrolny lub notatke
stuzbowa wraz z wnioskami i projektem zalecen pokontrolnych, w terminie 30 dni od
daty zakonticzenia kontroli.



Rozdziat 7
Czynnosci pokontrolne

§12
1. Rektor po zatwierdzeniu zaleceri pokontrolnych przesyta je witasciwym Kierownikom
jednostek organizacyjnych, ktérzy w terminach okreslonych w tych zaleceniach sktadaja
informacje o ich wykonaniu, badz przyczynach uniemozliwiajgcych ich wykonanie
2. W celu sprawdzenia realizacji zaleceri pokontrolnych  Rektor
przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcej.

3. Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych dotaczana jest do akt kontroli.

moze zlecié¢

Krakow, dnia 21 maja 2014 r.




Zatwierdzam

........

....................

PLAN KONTROLI WEWNETRZNEJ NA ROK ..cveeveorseasnne

Zatagcznik nr 1
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Zatgcznik 2

(miejsce i data)

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej

(nazwa jednostki 'kontrolowanej)
obejmujacej okres
ktdrej przedmiotem bedzie ....vevecereeeererenn,
Do przeprowadzenia KOntroli UPOWAZIIAM .......ueeecemeemee e oo eee e oo ee oot
(imig i nazwisko kontrolujgcego/kontrolujgcych)
stanowisko StUZbOWE ...c.uceceeevecreceen s,

Termin waznosci UPOWAZNIENIA wuveveeerreecereeresresreeses

(podpis Rektora)



