Zatacznik do
Zarzadzenia Rektora Nr 29/2007

z dnia 31 grudnia 2007 1.

Procedury kontroli finansowej
w Akademii Rolniczej im. Hugona KoHataja w Krakowie

Czesé 1
Postanowienia ogo6lne

§ 1

Niniejsze ,, Procedury kontroli finansowej w Akademii Rolniczej im. Hugona Koflgtaja w
Krakowie” zostaly opracowane na podstawie standardéw kontroli finansowej w jednostkach
sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30
czerwea 2006r. w sprawie standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych (Dz.Urz. MLF. Nr 7, poz.58).

§2
Akademia Rolnicza (AR) prowadzi gospodarke finansows oraz jej kontrole finansowa na
podstawie:
1) ustawy z dnia 27 lipca 2005 - prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2005tr. Nr 164,

2)
3)
4)
5)

6)

poz.1365 z pdzn. zm. ), ‘

ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 249, poz.
2104),

ustawy z 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 14, poz. 114),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz.
694 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - prawo zamdwien publicznych (tekst jedn. Dz.U. z
2007r., Nr 223, poz. 1655) ,

uchwat Senatu AR i zarzadzen Rektora AR.

§3

Akademia Rolnicza prowadzi gospodarke finansowq w ramach przydzielonych srodkéw
pochodzacych z dotacji z budzetu pafistwa, przychodéw z odplatnie prowadzonych ustug
edukacyjnych oraz wpltywéw z innych Zrodet.

Gospodarka finansowa Akademii prowadzona jest na podstawie planu rzeczowo —
finansowego corocznie uchwalanego przez Senat Uczelni. ‘

W ramach planu rzeczowo — finansowego Akademii wyodrebnia sie:



o —

a) dotacje z budzetu panstwa i inne,

b) przychody wlasne,

¢) koszty dziatalnosci.

Ujete w rocznym planie rzeczowo — finansowym Akademii przychody stanowia prognozy
ich wielko$ci, natomiast koszty w szczeg6lnych przypadkach moga ulec zwigkszeniu,
jezeli zrealizowano przychody wilasne wyzsze od prognozowanych, co wymaga
odpowiedniej zmiany planu wydatkow.

Nadzér nad wykonaniem planu rzeczowo — finansowego Akademii sprawuje Rektor przy
pomocy dysponentéw budzetu poszezegdlnych jednostek organizacyjnych tj. Dziekanéw i
kierownikdw jednostek ogdlnouczelnianych oraz Prorektoréw, Kanclerza i Kwestora.
Zmiana rocznego planu rzeczowo — finansowego uchwalana jest przez Senat Akademii.

§ 4

Akademia Rolnicza jest jednostka sektora finanséw publicznych i jej finanse sg jawne.

. Przychodami Akademii sq §rodki publiczne, a w szczegdlnosci:

a) dotacje budzetu panstwa,

b) érodki pochodzace z odptatnej dziatalnosci dydaktycznej i naukowej,

c) $rodki pochodzace ze Zrddet zagranicznych nie podlegajace zwrotowi,

d) przychody z odplatnodci za korzystanie ze sktadnikéw mienia Uczelni przez osoby
trzecie na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy,

e) przychody ze sprzedazy sktadnikow whasnego mienia,

f) przychody z tytulu darowizn, dziedziczenia, zapisow oraz ofiarnosci publicznej.

Przychodami Akademii mogg byé inne $rodki pochodzace ze Zrédel nie wymienionych w

ust. 2 np. takie jak pochodzace z budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego i inne.

§5

. Wydatki Akademii powinny by¢ dokonywane:

a) w sposob celowy i oszezedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow,

-b) w sposoéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

c) wwysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan.
Akademia zawiera umowy, ktérych przedmiotem sg dostawy, ushugi i roboty budowlane
na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - prawo
zamoOwien publicznych.

§6

. Kontrola finansowa w Akademii to og6l czynnosci, podejmowanych w celu osiagnigcia

zgodnos$ci miedzy stanem faktycznym (wykonaniem) a stanem wymaganym. Wymagany

stan gospodarki finansowej Akademii wynika z przepiséw prawa zewngtrznego 1

wewngtrznego, a takze przyjetych czastkowych planéw rzeczowo — finansowych.

Kontrola finansowa jest cze$cia systemu kontroli wewnetrznej dotyczacej proceséw

zwigzanych z gromadzeniem, rozdysponowaniem i wydatkowaniem srodkéw publicznych

oraz gospodarowanie mieniem.

Kontrola finansowa obejmuje

a) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzah finansowych i
dokonywania wydatkow,



b) badanie i pordéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

c) prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania procedur dotyczacych procesow,
o ktérych mowa w punkcie ,,b”.

Kontrola finansowa jest elementem zarzadzania gospodarka finansowa Akademii.

§7

Przedmiotem kontroli finansowej w Akademii jest ocena stanu faktycznego
przeprowadzana wedhlug kryteriow:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

c) celowosci,

d) rzetelnoscei.

. Kryterium legalnosci oznacza sprawdzanie zgodnosci wszelkich podejmowanych dzialan
z obowigzujacymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi, a takze sprawdzanie, czy
pomimo prawnie ustalonego obowigzku okre$lonego dziatania nie doszlo do jego
zaniechania.

. Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, ¢zy zadania jednostki s realizowane w
sposOb oszezedny i efektywny oraz, czy wiasciwa jest relacja naktadéw do efektéw ( czy
taki sam wynik mozna osiggnaé mniejszym naktadem sit i Srodkow).

. Kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno§¢ jednostki jest zgodna =z
przyjetymi celami, szczegdlnie statutowymi, wynikajacymi z zatwierdzonych planéw
dziatalnosci.

. Kryterium rzetelnosci oznacza sprawdzenie, czy pracownicy wypelniaja swoje obowiazki
z nalezyta staranno$cia, sumiennie i terminowo, czyli zbadanie, czy wszystkie operacje
gospodarcze sg wiasciwie udokumentowane, czy dokumenty stanowigce dowody
ksiegowe, bedace podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych, sa opisane w sposob
umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanej operacji, i czy zostaly sprawdzone przed ich
zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz, czy stosowane w Akademii zasady
rachunkowosci zapewniajg rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej oraz
finansowej Akademii.

) Czes¢ 1T
Srodowisko wewnetrzne kontroli finansowej

Na srodowisko wewnetrzne kontroli finansowej w szczegdlnosci skladaja sie: struktura
organizacyjna Uczelni, tzw. zadania wrazliwe i ich identyfikacja, powierzenie -uprawnien,
kompetencje zawodowe pracownikow oraz osobista i zawodowa uczciwosé pracownikow.



§8

. Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii sa odpowiedzialni za
przestrzeganie procedur kontroli finansowej przez podlegtych pracownikéw.

. Witadze Uczelni egzekwujs przestrzeganie procedur kontroli finansowej przez
kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii i pracownikéw.

. Rektor oraz pracownicy wspieraja funkcjonowanie kontroli finansowej w Akademii.

. Pracownicy Akademii, wykonujac powierzone im zadania i obowigzki, kieruja sie
zasadami uczciwosci i etyki.

§9

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Akademii ustalaja indywidualne zakresy
czynnosci (obowiazkéw) dla kazdego stanowiska pracy w podlegtych jednostkach i sg
odpowiedzialni za ich aktualizacje, z zastrzezeniem nauczycieli akademickich, dla ktérych
podstawowy zakres zadan ustalaja przepisy ustawy z dnia 27 lipca 20035 r. - prawo o
szkolnictwie wyzszym i Statut Uczelni.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych dokonujg okresowej oceny pracownikéw, kidrej
celem jest ocena wykonania zadan wynikajacych z ich zakreséw obowigzkow.

. Akademia zapewnia pracownikom niezbedne szkolenia, aby wspiera¢ ich w rozwijaniu i
doskonaleniu kompetencji zawodowych.

. W planie rzeczowo — finansowym Akademii corocznie planowane sa $rodki na szkolenia
pracownikdw.

§10

. Zakres zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci Wiadz Akademii na wszystkich
poziomach zarzadzania Uczelnia okre$laja przepisy ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. ~
prawo o szkolnictwie wyzszym, Statut i Regulamin Organizacyjny Akademii, a takze
uchwaty Senatu 1 zarzgdzenia Rektora.

. Po przeprowadzeniu analizy poziomu ryzyka zwiazanego z udzieleniem pelnomocnictwa,
Rektor moze udzieli¢ pracownikowi Akademii lub innej osobie indywidualnego
imiennego petnomocnictwa dla dokonania w imieniu Akademii okreslonych czynnosci
prawnych i faktycznych. Rektor w tresci pelnomocnictwa jednoznacznie okresla cel i
zakres przekazywanych uprawniefi. Rektor udziela pelnomocnictwa wytacznie w formie
pisemnej, a Sekcja Organizacyjno-Prawna prowadzi ich ewidencje.

. W sposéb przyjety w Uczelni (tfj. w formie pisemnej oraz za posrednictwem stron
internetowych www) Rektor umozliwia kazdemu pracownikowi swobodny dostep do
przepiséw Statutu, Regulaminu Organizacyjnego, a takze innych wewnetrznych aktow
normatywnych Akademii okre$lajacych m.in. zakres zadan, kompetencji 1
odpowiedzialnoéci Wtadz Uczelni oraz zakres zadan poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych AR, w szczegdlnosci administracyjnych.

§ 11

. Zadania, przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegdlnie podatni na
wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowej Akademii lub jej wizerunku (np. takie jak
udzielanie zamoéwien publicznych, wynikajace 2z powierzonych kompetencji
podejmowanie decyzji o charakterze uznaniowym, nakladanie kar) traktowane sa jako
wrazliwe 1 podlegajg stalemu biezgcemu monitorowaniu.



2. Rektor w formie pisemnej ustala wykaz zadan wrazliwych w skali Uczelni i podaje go do
wiadomosci Senatowi. Zestawienie zadan wrazliwych podlega okresowej kontroli i
weryfikacji.

§12

1. Zgodnie z przepisami ustawy — prawo o szkolnictwie wyzszym i przepisami ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o ktérych mowa w §
2, Rektor odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowej Uczelni i za naruszenie w Akademii
dyscypliny finans6w publicznych.

2. Rektor moze powierzyé okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom Uczelni. Przyjecie obowiazkow przez te osoby moze wynika¢ ze wskazania
w Regulaminie Organizacyjnym AR lub w innych zarzadzeniach Rektora, albo z
imiennego petnomocnictwa, o ktérym mowa w § 10 ust. 2. Niezaleznie od stopnia, w
jakim Rektor przekazal swoje kompetencje w zakresie gospodarki finansowej, ponosi on
odpowiedzialno$¢ wedtug zasad, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci Kwestora (gléwnego ksiegowego) okreslaja
przepisy powszechnie obowiazujace, Statut i Regulamin Organizacyjny AR, zarzadzenia
Rektora i indywidualnie otrzymane pelnomocnictwa.

4., Kwestor jest $wiadomy swoich zadan, kompetencji i odpowiedzialnodci w zakresie
gospodarki finansowej, rachunkowosci i kontroli finansowej w Akademii.

5. W Akademii kazdy pracownik jest $wiadomy swoich obowiazkéw pracowniczych i
uprawnien stuzbowych, jakie posiada w zwigzku z ich wykonywaniem oraz zakresu
spoczywajacej na nim odpowiedzialnosci stuzbowej, dyscyplinarnej i innej, okreslonej w
przepisach wewnetrznych AR i przepisach powszechnie obowiazujacych.

Czesé¢ I
Zarzadzanie ryzykiem

Zjawisko ryzyka wystepuje w dziatalnosci kazdej jednostki. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu
zwiekszenie prawdopodobienistwa osiggnigeia celdw jednostki. Niezbednym warunkiem
skutecznego zarzadzania ryzykiem jest okre$lenie jasnych i spojnych celéw dla calej jednostki
oraz dla jej poszczegdlnych komoérek organizacyjnych. Po okresleniu celow mozliwa jest
identyfikacja ryzyka, ktére moze zagrozié ich osiggnieciu oraz sposéb jego
zminimalizowania.

§13

1. Podstawowe cele Akademii — jako publicznej szkoly wyzszej — okresla ustawa z dnia 27
lipca 2005 r. — prawo o szkolnictwie wyzszym i Statut Uczelni.

2. Zgodnie z ustawa — prawo o szkolnictwie wyzszym i Statutem, Senat - na wniosek
Rektora - ustala ogdlne cele i zadania Uczelni poprzez uchwalanie na kazdy rok planu
rzeczowo-finansowego AR.



3. Zgodnie z ustawa — prawo o szkolnictwie wyzszym i Statutem, oprocz corocznie
uchwalanego planu rzeczowo-finansowego, o kiérym mowa w ust. 2, Senat okresla
ogoblne cele i zadania Akademii przyjmujac plan rozwoju Uczelni i ustalajac ogolne
kierunki jej dziatalnosci.

4. W ramach planu rzeczowo-finansowego, o ktérym mowa w ust. 2, dla poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Akademii ustalane sg cele szczegdtowe, ktorych realizacja
stuzy osiaganiu celéw ogoélnych.

5. Za realizacje celéw szczegdlowych, o ktérych mowa w ust. 4, odpowiedzialni sa
kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni.

6. Rektor szczegdlnie monitoruje prace jednostek organizacyjnych Akademii, ktére sa
dysponentami budzetu oraz innych oséb odpowiedzialnych za jego wykomanie (3.
Prorektoréw, Kanclerza i Kwestora) i za pomoca ustalonych wskaZznikéw i kryteriow

_ocenia skuteczno$¢ realizacji celow, o ktérych mowa wust. 1 - 4.

§ 14

1. Systematycznie, lecz nie rzadziej niz raz w roku, Rektor zapewnia przeprowadzenie
identyfikacji ryzyka.

2. Do identyfikacji ryzyka wykorzystywane sg ustalenia audytu wewngtrznego i
zewnetrznego, wyniki  wszelkich  kontroli ~wewnetrznych 1 zewnetrznych,
zaewidencjonowane skargi, wnioski iinne.

3. Identyfikacji podlega zaréwno ryzyko dotyczace dzialalnosci catej Uczelni, jak i jej
poszczegblnych jednostek organizacyjnych, a takze odnoszace si¢ do realizowanych
konkretnych programéw, projektéw, zadan.

4. Proces identyfikacji obejmuje ryzyko wynikajace ze zmian zachodzacych wewnatrz
Akademii oraz pochodzace ze Zrédet zewngtrznych (otoczenia).

5. Kazde zidentyfikowane ryzyko poddawane jest kompleksowej analizie, majacej na celu
okreslenie stopnia prawdopodobienstwa jego wystapienia 1 oszacowanie jego
ewentualnych skutkow dla Akademii.

6. Rektor lub upowaznieni przez Rektora pracownicy okreslaja mozliwe do zaakceptowania
przez Akademie rodzaje ryzyka i ich poziomy, jak réwniez sposob reakcji Wiadz
Uczelni w stosunku do kazdego z nich (4. tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dziatanie).

Czes¢ IV
Mechanizmy Kkontroli finansowe;j

Mechanizmy kontroli finansowej maja zasadnicze znaczenie dla skutecznego 1 efektywnego
osiggania celdow, szczegdlnie statutowych Akademii. Na mechanizmy kontroli finansowej
sktadajg si¢ regulaminy wewnetrzne, procedury, instrukcje, indywidualne zakresy czynnosci,
itp., za pomocg ktérych Wiadze Uczelni zapewniaja, iz jej funkcjonowanie, a w
szczegolnosei gromadzenie, rozdysponowanie i wydatkowanie $rodkéw publicznych oraz
gospodarowanie mieniem przebiegaé bedzie zgodnie z przyjeta polityka Akademii. Wéréd
mechanizméw kontroli wyodrebnia sie ogélne mechanizmy kontroli i mechanizmy kontroli
systemow informatycznych.,



§ 15

. Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z gromadzeniem, rozdysponowaniem

i wydatkowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem Akademii.

. Kontrola finansowa obejmuje:

a) przestrzeganie i stosowanie ustalonych w Akademii procedur,

b) wstepna ocene celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkéw, gromadzenia §rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatkéw ze §rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz zwrotu srodkéw publicznych,

¢) prowadzenie gospodarki finansowej,

d) gospodarowanie mieniem.

Stosowanie procedur kontroli finansowe] obowigzuje wszystkich pracownikéw Akademii

uczestniczacych w procesie gromadzenia, rozdysponowania i wydatkowania Srodkéw

publicznych oraz zaciggania zobowiazan, a takze uczestniczacych w procesie
gospodarowania mieniem.

. Kontrole finansowg w Akademii sprawuja:

a) pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach pracy, :

b) kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii,

c) Zastgpca Kwestora,

d) Kwestor,

e) Zastepcy Kanclerza,

f) Kanclerz,

g) Pelmomocnicy Rektora,

h) Dziekani,

i) Prorektorzy,

J) Rektor.

. Umowy, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane Akademia

zawiera na zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych zaméwien publicznych

powszechnie obowigzujacych i wewnatrzuczelnianych.

. Wydatkowanie $rodkéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane powinno by¢

dokumentowane z nalezyta starannoscia, co w szczegolnosel oznacza, ze:

a) dokumenty nie moga =zawiera¢ bledéw rachunkowych, formalnych Iub
merytorycznych oraz powinny speinia¢ wymogi okre§lone w przepisach ustawy o
rachunkowosci, ustawy o podatku od towaréw i uslug oraz ustawy ordynacja
podatkowa, jak réwniez w wewnetrznych aktach prawnych obowiazujacych w
Akademii;

b) dokumenty powinny byé opatrzone adnotacjami informujacymi o: celu zakupu, zrodle
finansowania danego zakupu, zastosowanej procedurze zaméwien publicznych oraz
uzupetnione o inne informacje okreslone w przepisach wewngtrznych Akademii;

¢) rodzaj wydatku powinien odpowiadaé charakterowi dziatalnosci, do ktérej zostal
zaliczony i byé zgodny z przepisami i1 zasadami dotyczacymi ponoszenia
poszczegolnych rodzajow wydatkdw i zrodet ich finansowania.



§ 16

. Kontrola finansowa, w tym kontrola wydatkow, dokonywana jest pod wzglgdem
celowosci, legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci oraz pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym. Kontrola finansowa jest forma kontroli wewngtrznej
obejmujacej zespét czynnosci wykonywanych w ramach wypelniania obowigzkéw
pracowniczych oraz funkcji zarzadzania i kierowania.

. Kontrola pod wzgledem celowosci obejmuje sprawdzenie, czy wydatkowanie srodkéw
finansowych wynika z celéw Uczelni, o ktérych mowa w § 13 ust.1-4, a takze
sprawdzenie, czy zastosowane metody i $rodki sa’ optymalne dla osiagnigcia
zamierzonych celéw, a cele te rzeczywiscie zostana osiagniete.

. Kontrola pod wzgledem legalno$ci obejmuje sprawdzenie, czy dokumenty potwierdzaja
dziatalno$é zgodna z obowiazujacymi w danym czasie przepisami powszechnymi oraz
wewnetrznymi aktami prawnymi Akademii.

. Kontrola pod wzgledem gospodarnosci obejmuje sprawdzenie, czy podejmowane
dziatania sa zgodne z zasadami efektywnego gospodarowania tzn. czy srodki publiczne sg
oszczednie i efektywnie wydatkowane, w sposéb zapewniajacy uzyskanie wiasciwej
relacji naktadéw do efektéw, z uwzglednieniem uwarunkowan organizacyjno-
ekonomicznych Akademii.

. Kontrola pod wzgledem rzetelnosci obejmuje sprawdzenie, czy poszczegélne jednostki
organizacyjne i poszezegdlni pracownicy z nalezyts starannodcia, czyli sumiennie i
terminowo wypelniaja powierzone im zadania i obowiazki, tj. ustalenie, czy okreslone
dziatania lub stany faktyczne dokumentowane sg zgodnie z rzeczywisto$cia, we
wilasciwej formie i w wymaganych terminach.

. Kontrola pod wzgledem merytorycznym obejmuje sprawdzenie, czy wystgpuje zgodnosé
operacji gospodarczej lub finansowej uwidocznionej w dokumencie ze stanem
rzeczywistym.

. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym obejmuje sprawdzenie kompletnosei i
poprawnosci dokumentéw, zgodnosci dziatafi arytmetycznych, zgodnoscei tresci stownej i
danych liczbowych a ponadto sprawdzenie, czy dokument sporzadzony zostal w
wymaganej prawem formie i przez osobe uprawniona, czy jest czytelny, opatrzony datg i
numeracja, zawiera podpisy osdb upowaznionych i wlasciwe pieczgcie, czy poprawki
zostaly wprowadzone w sposob prawidtowy, i czy nie zawiera S$ladow poprawek
dokonanych w sposéb sprzeczny z obowigzujacymi przepisami.

§17

. W Akademii system kontroli finansowej opiera si¢ na zasadach:

a) samokontroli,

b) kontroli wstepnej,

c) ciaglodei kontroli,

d) kontroli pelne;j.

. Zasada samokontroli realizowana jest poprzez spoczywajacy na kazdym pracowniku
uczestniczacym w procesie dokonywania operacji gospodarczej lub finansowej,
obowiazek kontrolowania wykonywanych przez siebie czynnosci, a w szczego6lnosci
sporzgdzania dokumentdw.

. Zasada kontroli wstepnej polega na objeciu kontrola kazdej operacji przed jej
dokonaniem, czyli przed podjeciem decyzji powodujgcej skutek finansowy.



. Zasada ciaglosci kontroli realizowana jest poprzez prowadzenie czynnosci kontrolnych w
spos6b  nieprzerwany, zapewnigjagcy eliminowanie operacji niecelowych lub
nieprawidtowych.

. Zasada kontroli pelnej realizowana jest poprzez prowadzenie kontroli we wszystkich jej
formach i w catym obszarze dziatan finansowo-gospodarczych Akademii.

§18

. Rektor lub upowaznieni pracownicy zatwierdzaja (autoryzuja) wszelkie operacje
gospodarcze i finansowe przed ich realizacjg, natomiast poszczegélne czynnosci zwiazane
z tymi operacjami wykonuja wylacznie upowaznieni do tego pracownicy. Upowaznienie
moze wynikaé z postanowie Regulaminu Organizacyjnego Akademii, indywidualnie
otrzymanego petnomocnictwa, o ktérym mowa w § 10 ust. 2 lub z indywidualnego
zakresu czynnosei pracownika.

. Zaciaganie zobowiazan i wydatkowanie srodkow publicznych podlega kontroli:

a) wstepnej,

b) biezacej,

¢) nastepne;j.

. Kontrola wstepna polega na ocenie projektéw uméw i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowiazan oraz ocenie zamierzonej operacji pod wzgledem celowosci,
gospodarnosci i legalno$ci wydatkowania srodkéw publicznych oraz zgodnosci z planem
rzeczowo — finansowym Akademii.

. Potwierdzeniem dokonania wstepnej kontroli jest zlozenie podpiséw na wniosku o
uruchomienie zaméwienia lub zaméwieniu przez wszystkie osoby uczestniczace W
procesie jej dokonywania (czyli przeprowadzania wstepnej oceny).

. W ramach kontroli wstepnej projekty uméw i inne dokumenty powodujace powstanie
zobowiazania wymagaja zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego. Potwierdzeniem zaopiniowania jest zlozenie podpisu na dokumencie lub jego
projekcie.

. Potwierdzeniem dokonania wstepnej kontroli jest ztozenie wniosku o przeprowadzenie
zamdwienia publicznego, podpisanego przez wszystkie osoby uczestniczace w procesie
dokonywania wstepnej oceny, o ktérych mowa w ust. 415 (czyli nadanie mu urzgdowego
biegu realizacji).

. Zlozenie podpisu na wniosku o przeprowadzenie zaméwienia publicznego przez
wnioskodawce—dysponenta srodkéw publicznych lub inng osobe upowazniong przez
Rektora w trybie, o ktérym mowa w § 10 ust. 2 oznacza, ze dokonat on kontroli wstepnej
zamierzonej operacji gospodarczej pod wzgledem celowosei, gospodarnodci i legalnosci
oraz dodatkowo dokonat sprawdzenia zamierzonej operacjii pod wzgledem
merytorycznym i formalno — prawnym oraz ujecia w planie rzeczowo — finansowym
Uczelni.

. Obowiazek ztozenia podpiséw, o ktérym mowa w ust. 4 - 6 wynika z przepisow
zarzadzenia Rektora w sprawie udzielania zaméwien publicznych w Akademii.

. Ziozenie podpisu na wniosku o przeprowadzenie zamodwienia publicznego przez
kierownika Dzialu Zaméwiehi Publicznych lub inng upowazniong osobg oznacza, ze
dokonata ona wstepnej kontroli prawidtowosci wyboru trybu udzielenia tego zaméwienia
pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy - prawo zamowien publicznych oraz
przepisami wewnetrznymi Akademii.



10. Kierownicy jednostek organizacyjnych, ustalajac podziat i zakres obowiazkow podlegtych
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pracownikéw, zobowiazani sa zapewnié ciagto$é kontroli finansowej prowadzonych
operacji gospodarczych ( tzw. ,,zasada czterech oczu™).

§19

Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci oraz operacji finansowych i gospodarczych
w toku ich wykonywania; ma na celu stwierdzenie ich prawidtowego przebiegu, zgodnie
z przepisami powszechnie obowigzujacymi, przepisami wewnetrznymi Akademii oraz
zasadami racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi.

Kontrole biezaca sprawuja dysponenci $rodkéw finansowych przeznaczonych dla potrzeb
podlegtych im jednostek organizacyjnych lub wydzielone] dzialalno$ci oraz Zastgpca
Kwestora i Kwestor.

. Kontrola biezaca sprawowana przez dysponentéw $rodkéw finansowych, o ktérych mowa

w ust. 2 polega na:

a) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreSlonej w dokumencie
ksiegowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod wzgledem
legalnosci, celowosci i gospodarnosei oraz pod wzgledem merytorycznym i formalno
—rachunkowym,

b) sprawdzeniu dokumentu ksiegowego wraz z ewentualnymi zalacznikami pod
wzgledem merytorycznym,

¢) opisaniu dokumentu ksiegowego, zgodnie z § 15 ust. 6 lit. ,,b”.

Z}ozenie podpisu na dokumencie ksiegowym przez dysponenta srodkéw finansowych, o

ktérym mowa w ust. 2 oznacza, ze dokonat on kontroli biezacej oraz, ze zobowiazanie

wynikajace z tego dokumentu =zostalo zamieszczone w planie rzeczowo-finansowym

Uczelni.

. Kontrola biezgca sprawowana przez Zastepce Kwestora / Kwestora lub inne osoby

posiadajace odpowiednie upowaznienie zawarte w ich indywidualnych zakresach

czynnosei, polega w szczegdlnosci na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych w zakresie dokonywania wydatkow.

Dowodem dokonania kontroli przez Zastgpce Kwestora/Kwestora jest jego podpis

zlozony na dokumencie ksiegowym dotyczacym danej operacji gospodarczej lub

finansowej.

Zlozenie podpisu na dokumencie ksiegowym przez Zastepce Kwestora / Kwestora, obok

podpisu dysponenta §rodkéw oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezefi do przedstawionej przez dysponenta $rodkéw finansowych
oceny prawidlowos$ci merytorycznej operacji objetej dokumentem ksiggowym 1 jej
zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operaci,

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie¢ w planie rzeczowo-finansowym
Akademii, a Uczelnia posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

. ‘W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie, o ktérym mowa w ust. 7, Zastgpea

Kwestora/Kwestor zwraca dokument wiasciwemu dysponentowi $rodkéw finansowych
celem uzupelnienia brakéw lub wyjasnienia niescistosci, a w razie nie usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci - odmawia jego podpisania.
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O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Kwestor zawiadamia pisemnie
Rektora, ktéry moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w
formie pisemnej polecenie jej wykonania. .

W celu realizacji swoich obowigzkéw Zastepea Kwestora / Kwestor moze:

a) zada¢ od dysponenta $rodkéw finansowych udzielenia w formie ustnej Iub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez moze zgdaé udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen, bedacych Zrddlem tych informacii 1 wyjasnien,

b) zada¢ od dysponenta $rodkéw finansowych, by we wskazanym terminie usunat
stwierdzone nieprawidtowosci.

§20

. Kontrola nastepna polega na sprawdzeniu operacji gospodarczych i finansowych po ich

wykonaniu.

Kontrola nastepna przeprowadzana jest na podstawie dokumentéw zZrédlowych i
wtornych. Ma na celu dokonanie oceny celowosci, gospodarnosci, legalnosei 1 rzetelnosei
przeprowadzonych operacji gospodarczych i finansowych.

. Kontrola nastepna stuzy przeciwdziataniu ujawnionym nieprawidtowosciom, a z uwagi

na przyszite zachowania ma charakter prewencyjny i sanacyjny.
Kontrolg nastepng wykonujg: Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor.

§21

. Kontroli podiega sposéb gospodarowania mieniem Uczelni, szczegdlnie przydatnosé i

racjonalnos¢ wykorzystania poszczeg6lnych skladnikoéw mienia, ich stan techniczny oraz

poziom ochrony. Jej celem jest takze ujawnianie skladnikéw majatkowych trwale

uszkodzonych Iub niepelnowartosciowych.

Kontrola sposobu gospodarowania mieniem obejmuje badanie:

a) zgodnosci zaewidencjonowania mienia ( stany rzeczywiste i stany ksiegowe),

b) stanu zabezpieczenia mienia,

¢) zgodnos$ei dokumentowania wszelkich przesunie¢ skiadnikéw mienia pomigdzy
jednostkami organizacyjnymi. }

Kontroli gospodarowania mieniem dokonuje Zastepca Kanclerza / Kanclerz przy pomocy

podlegltych shuzb administracyjuoych i Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej.

Zastepca Kwestora / Kwestor dokonuje kontroli pod wzgledem zgodnoéci ewidencji

mienia z arkuszami inwentaryzacyjnymi sporzadzanymi przez Sekcje Inwentaryzacii.

Osoby wymienione w ust. 3 i 4 wykonuja kontrole gospodarowania mieniem w sposéb

ciagly i zobowiazane sa — w ramach posiadanych kompetencji - na biezaco korygowa¢

wszelkie stwierdzone nieprawidtowoséci, a w razie potrzeby w konkretnych

jednostkowych sprawach przedstawiaé Rektorowi propozycje rozwigzan, wnioski, a takze

projekty badz zatozenia wewnetrznych uregulowan prawnych w tym zakresie.

Dostgp do zbioréw danych dotyczacych zasobéw finansowych, materialnych oraz do

innych informacji zwigzanych z gospodarowaniem mieniem uzytkowanym przez

poszczegolne jednostki organizacyjne maja wytgcznie upowaznione osoby.

W strukturze administracyjnej Akademii funkcjonujg odrebne jednostki organizacyjne,

kidrych zadaniem jest:

a) ewidencjonowanie i gospodarowanie mieniem Akademii;

b) zapewnienie dozoru i ochrona mienia Akademii.



L § 22

Wszystkie indywidualne przypadki, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajue okolicznosci
odstapiono od przepiséw (procedur, instrukeji, wytycznych) dotyczgcych kontroli finansowej
sg pisemnie uzasadniane, dokumentowane i zatwierdzane przez Rektora.

§23

1. Akademia chroni posiadane zasoby informatyczne (np. takie jak sprzet, systemy,
aplikacje, bazy danych) poprzez funkcjonowanie fizycznych, technicznych,
organizacyjnych i elektronicznych mechanizméw kontroli, ktére ograniczaja i wykrywajg
nieuprawniony dostep do nich, w celu zabezpieczenia przed nicautoryzowanymi
zmianami, utrata lub nieuprawnionym ujawnieniem.

2. W Akademii wdrozone zostaly mechanizmy kontroli, ktére monitoruja i ograniczajg
dostep do oprogramowania systemowego, zapobiegaja dziataniom polegajacym na
wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujacych aplikacjach i
wykrywajg takie dziatania.

3. Poszczegdlne aplikacje uzytkowe wyposazone zostaly w odpowiednie mechanizmy
kontroli, ktorych celem jest zapobieganie, wykrywanie i korygowanie biedéw zwigzanych
7 przetwarzaniem i przeptywem danych. Aplikacyjne mechanizmy kontroli funkcjonuja
na etapie wprowadzania danych, a takze na etapie generowania informacji z systemu. -

4, W Akademii wdrozone =zostaly mechanizmy, ktore w przypadku wystapienia
niespodziewanych zdarzeti zapewniaja, ze najwazniejsze operacje prowadzone sg bez
przeszkod lub zostang wznowione oraz, ze najwazniejsze dane sa wiasciwie chronione.

5. W Akademii kluczowe obowiazki dotyczace funkcjonowania systeméw informatycznych
zostaly rozdzielone pomiedzy pracownik6w tak, aby uniemozliwi¢ nieuprawniony dostep
do zasobéw lub baz danych.

6. W Akademii ochrong wszelkich baz danych, kiére zawieraja informacje niejawne w
rozumieniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst
jedn. Dz.U. Nr 196 z 2005r., poz. 1631 z pozn. zm.) reguluje ,,Instrukcja kancelaryjna dla
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne” wprowadzona w zycie Zarzadzeniem
Rektora Nr 21/0C/2006 z dnia 18 grudnia 2006 r.

Czesé¢ V
Informacja i komunikacja

Funkcjonowanie efektywnego systemu informacji i komunikacji jest jednym z warunkow
prawidlowego 1 efektywnego zarzadzania Akademis.

§ 24

1. W Akademii Rektor, Dziekani, Kierownicy jednostek ogdlnouczelnianych oraz wszyscy
pracownicy, studenci i doktoranci otrzymuja sporzadzone we wihasciwej formie i we
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wiadciwym czasie wszelkie, skladajace sie¢ na system komunikacji wewngtrznej,
zewnetrzne 1 wewngtrzne informacje potrzebne do wypelniania obowigzkow, w
szczegdlnosci wynikajacych z przyjetego wewngtrzuczelnianego systemu kontroli
finansowej. Informacje te majace postaé zarzadzefi, pism okoélnych, komunikatow i
ogloszen przekazywane s w sposéb zwyczajowo przyjety w Uczelni tj. w formie .
papierowej pisemnej kolportowanej do jednostek organizacyjnych, sa dostepne na stronie
internetowej (www.ar.krakow.pl) Uczelni, a ponadto mogg by¢ umieszczane na ogélnie
dostepnych tablicach ogtoszen usytuowanych na terenie Akademii.

System komunikacji wewnetrznej zorganizowany w sposéb, o ktérym mowa w ust. 1,
zapewnia skuteczne przekazywanie informacji w obrebie calej Akademii i umozliwia
kazdemu pracownikowi, studentowi i doktorantowi zapoznanie si¢ z nimi.

System przeptywu informacji, o ktérym mowa w ust. 1, jest stale monitorowany i
modyfikowany celem jego doskonalenia oraz aktualizowania i kompletowania
przekazywanych informacji.

W Akademii funkcjonuje przejrzysty i adekwatny system sprawozdawczosci
wewnetrznej, kitéry zapewnia Wiadzom Uczelni wszelkie informacje niezbgdne do
wykonywania zadan, o ktérych mowa w § 13 ust.1-4.

Czesé VI
Monitorowanie i ocena

W Akademii system kontroli finansowej podiega ciaglej ocenie. Oceng¢ t¢ przeprowadza
Rektor, ktory w tym zakresie wspierany jest przez audyt wewnetrzny, dokonujacy niezaleznej
1 obiektywnej oceny systemu.

L.

2.

3.
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§25

Rektor - w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw - monitoruje skutecznosc
systemu kontroli finansowej i jego poszczegdinych elementdw.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli finansowej zobowigzane sa takze wszystkie
osoby peliace w Akademii funkcje kierownicze.

Niezaleznie od monitoringu, o ktérym mowa w ust. 1 1 2, w Akademii prowadzona jest
réwniez obiektywna i niezalezna ocena system.u kontroli finansowej dokonywana przez
audytora wewnetrznego.

§ 26

1. Elementem skutecznego funkcjonowania systemu kontroli finansowej jest ustalenie
wykazu o0séb upowaznionych w Akademii do podejmowania decyzji i zatwierdzania
operacji gospodarczych i finansowych.

2. Pracownicy Akademii dokonujacy operacji gospodarczych, finansowych i ksiggowych
zobowigzani sg zna¢ wykaz 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1, oraz zobowiazani sg znaé¢
wzory podpiséw tych osob.



3. Wykaz oséb, o ktérych mowa w ust. 1, oraz wzory podpisow tych osdb stanowig
zalacznik do niniejszych procedur. Zalacznik — sporzadzany jest w dwdch

egzemplarzach, z czego:
a) jeden egzemplarz przechowywany jest w Dziale Limitéw i Dekretacji,
b) drugi egzemplarz zostaje ztozony do depozytu w Sekcji Organizacyjno-

Prawnej.
4. Zalacznik, o ktorym mowa w ust. 3 obowigzuje na okres kadencji Wiadz

Akademii.

Krakéw, dnia 31 grudnia 2007 r.

Rektor

prof. zw. dr'hab. Janusz Zmija

an Hrzeniosto
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