Zatacznik do Zarzadzenia Nr1/2015 Rektora UWM w Olsztynie z dnia 15 stycznia 2015 roku

Regulamin kontroli wewnetrznej
w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie

Rozdziat |
Przepisy ogélne

§1
Regulamin okresla zasady [ tryb  przeprowadzania kontroli
wewnetrznej w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie.

§2
Regulaminu nie stosuje sie do kontroli Uniwersyteckiego Szpitala
Klinicznego, do ktoérej majg zastosowanie odrebne przepisy.

§3
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Uniwersytet - Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie,
2) jednostka kontrolowana - jednostka organizacyjna Uniwersytetu objeta
postepowaniem kontrolnym ,
3) podmiot uprawniony do kontroli - Rektor Uniwersytetu lub
dziatajgcy z jego upowaznienia Prorektor.

§4

1. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ocene dziatalnosci jednostki
kontrolowanej dokonang na podstawie ustalonego stanu faktycznego przy
zastosowaniu przyjetych kryteriéw kontroli.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci celem kontroli jest rowniez
ustalenie ich zakresu, przyczyn i skutkbw oraz oso6b za nie
odpowiedzialnych, a takze sformutowanie zalecen zmierzajgcych do
usuniecia nieprawidtowosci.

§5
Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.

§ 6

Kontrola moze by¢ prowadzona w trybie zwyktym lub uproszczonym.
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§7
Kontrole prowadzi sie zgodnie z okresowym planem kontroli,
opracowanym przez Zespot Kontroli Wewnetrznej Uniwersytetu
| zatwierdzonym przez Rektora.
Rektor moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli nieprzewidzianej
okresowym planem kontroli.

Rozdziat Il
Kontrola w trybie zwyklym

§8

Przeprowadzenie kontroli poprzedza opracowanie programu kontroli, ktéry

zatwierdza Rektor.

Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglednia sie w szczegolnosci:

1) wyniki wczesniejszych kontroli;

2) wyniki badan i analiz oraz skargi i wnioski dotyczgce przygotowywanej
kontroli;

3) czynniki ryzyka majgce wptyw na dziatalnosc¢ jednostki kontrolowanej;

4) informacje dotyczgce dziatalnosci jednostki kontrolowane.

Program kontroli okresla, w szczegdlnosci:

1) jednostke kontrolowang;

2) zakres kontroli, to jest przedmiot i okres objety kontrolg;

3) zagadnienia wymagajgce oceny;

4) termin kontroli;

5) stan prawny dotyczgcy przedmiotu kontroli oraz wskazdéwki
metodyczne dotyczgce sposobu i techniki przeprowadzenia kontroli;

6) organizacje i harmonogram przeprowadzenia kontroli.

Do czasu zakonczenia kontroli programu kontroli nie udostepnia sie.

. Po zakonczeniu kontroli jej program dotgcza sie do akt kontroli.

§9
W celu przygotowania kontroli, kierownik jednostki kontrolowanej, na
pisemny wniosek Rektora, niezwtocznie udostepnia dokumenty, materiaty
i informacje dotyczace jej dziatalnosci.
Rektor moze wystgpi¢ rowniez do innych instytucji i jednostek o
udostepnienie dokumentéw lub informacji, ktére sg niezbedne do
przygotowania i przeprowadzenia kontroli.

§10
Kontrole przeprowadza pracownik Zespotu Kontroli Wewnetrznej
Uniwersytetu (kontroler) na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli, po okazaniu dokumentu pozwalajgcego na
ustalenie tozsamosci.
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wydaje Rektor.



3. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie oraz numer i date wystawienia;
2) podstawe prawng podijecia kontroli;

3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;

4) zakres kontroli;

5) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

6) okres waznosci upowaznienia;

7) podpis wydajgcego upowaznienie.

4. W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje
konieczno$¢ wydtuzenia czasu trwania czynnosci kontrolnych Iub
rozszerzenia zakresu kontroli, Rektor przedtuza wazno$¢ upowaznienia,
przez uczynienie na nim stosownej wzmianki, lub wydaje nowe
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

5. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 11

1. Do przeprowadzenia kontroli Rektor moze powotac zespdt kontrolerow.

2. W skiad zespotu kontrolerow Rektor moze wigczy¢ pracownikdw
zatrudnionych w innych niz Zespo6t Kontroli Wewnetrznej jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu, posiadajgcych specjalistyczng wiedze
w zakresie objetym kontrolg.

§12

1. Kontroler podlega wytgczeniu z udziatu w kontroli z urzedu, jezeli kontrola
mogtaby dotyczy¢ praw lub obowigzkow jego lub osoby mu bliskie;j.

2. Za osobe bliskg kontrolera uwaza sie matzonka lub osobe pozostajgca
z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnego i powinowatego do
drugiego stopnia albo osobe zwigzang z nim z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli. Wytgczenie trwa mimo ustania jego przyczyny.

3. Kontroler podlega wytgczeniu z udziatu w kontroli na wniosek kierownika
jednostki kontrolowanej, jezeli zaistniejg uzasadnione watpliwosci co do
jego bezstronnosci.

4. O wytgczeniu kontrolera rozstrzyga Rektor.

§13
O planowanej kontroli zawiadamia sie kierownika jednostki kontrolowanej
ustnie, pisemnie lub przy pomocy poczty elektronicznej, nie pozniej niz w dniu
poprzedzajgcym dzien rozpoczecia czynnosci kontrolnych.

§ 14
1. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowane]
w czasie wykonywania przez nig zadan lub poza nig.
2. Czynnosci kontrolne powinny by¢ przeprowadzane w sposob sprawny
I mozliwie nie zaktdcajgcy funkcjonowania jednostki kontrolowane;.
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1.

W szczegdlnych okolicznosciach czynnosci kontrolne przeprowadza sie

takze w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy.

Prowadzenie czynnosci kontrolnych z udziatem pracownikéw jednostki

kontrolowanej w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy

wymaga zgody kierownika jednostki kontrolowane;.
§ 15

Kontroler w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo do:

1) swobodnego wstepu i poruszania sie po terenie jednostki
kontrolowanej z zachowaniem zasad obowigzujgcych w jednostce,

2) wglagdu do dokumentéw dotyczgcych dziatalnosci jednostki
kontrolowanej, pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania
dokumentéw zwigzanych z zakresem kontroli, z zachowaniem
przepisow o tajemnicy prawnie chronionej;

3) sporzadzania, a w razie potrzeby zgdania sporzgdzenia niezbednych
do kontroli  kopii, odpiséw lub wyciggdbw z dokumentoéw oraz
zestawien lub obliczen;

4) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
realizacji celu kontroli;

5) Zadania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach
dotyczgcych zakresu kontroli.

§ 16

Kierownik  jednostki kontrolowanej ma obowigzek zapewnienia

kontrolerowi warunkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia

kontroli, ~w  szczegdlnosci przez zapewnienie  niezwtocznego
przedstawiania zgdanych dokumentow, terminowego udzielania ustnych

i pisemnych wyjasnien w sprawach objetych kontrola.

Pracownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek:

1) niezwtocznego przedstawiania, na zgdanie kontrolera, dokumentow,
materiatéw i informacji niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

2) sporzadzenia niezbednych do przeprowadzenia kontroli: kopii,
odpisdw lub wyciggow z dokumentdéw, jak réwniez zestawien
I obliczen sporzgdzonych na podstawie dokumentow; zgodnos¢ kopii,
odpisbw i wyciggobw oraz zgodnosC zestawien i obliczen
z oryginalnymi dokumentami potwierdza kierownik lub pracownik
komorki organizacyjnej, w ktorej dokumenty sie znajduja;

3) udzielenia kontrolerowi, w wyznaczonym przez niego terminie,
ustnych lub pisemnych wyjasnien.

§ 17
Na podstawie dowodow zebranych podczas kontroli, kontroler ustala stan

faktyczny.



2. Dowodami sg, w szczegolnosci, dokumenty, rzeczy, ogledziny, ustne lub
pisemne wyjasnienia lub oswiadczenia.

§18

1. W ramach prowadzonych czynnoéci kontrolnych, kontroler moze
zgdaC udzielenia mu, w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych
lub pisemnych wyjasnien od kierownika Ilub pracownika jednostki
kontrolowane,.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastgpi¢ w przypadku, gdy dotyczg
one faktow lub okolicznosci, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ na
odpowiedzialnos¢ karng lub majatkowg osobe wezwang do ziozenia
wyjasnien lub osobe jej bliskg w rozumieniu § 12 ust. 2.

§19

1. Z przebiegu ogledzin oraz z przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczen
sporzgdza sie protokot.

2. Protokdt obejmuje:

1) oznaczenie czynnosci, czasu i miejsca jej przeprowadzenia,

2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera oraz osoby
uczestniczgcej czynnosciach;

3) opis przebiegu czynnosci lub tres¢ wyjasnien lub oswiadczen;

4) podpisy kontrolera i osoby uczestniczgcej w czynnosciach.

3. Z czynnosci kontrolnych niewymienionych w ust. 1, ktdére majg istotne
znaczenie dla ustalen kontroli, sporzadza sie notatke stuzbowg podpisang
przez kontrolera.

4. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika jednostki
kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 20
Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych kontroler moze zwroci¢ sie do
kierownika lub pracownika jednostki kontrolowanej o ztozenie w wyznaczonym
terminie dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczacych zakresu kontroli,
niezbednych do sporzgdzenia wystgpienia pokontrolnego.

§ 21
1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli oraz oceny opisuje sie w projekcie
wystgpienia pokontrolnego.
2. Projekt wystgpienia pokontrolnego zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;
2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;
3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
4) zakres kontroli;
5) ocene skontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktoérych
zostata oparta;
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6) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci.
Projekt wystgpienia pokontrolnego podpisuje kontroler lub wszyscy
kontrolerzy przeprowadzajgcy kontrole .

§ 22
Kontroler przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej projekt
wystgpienia pokontrolnego wraz z pouczeniem o prawie do zgtoszenia
umotywowanych zastrzezen.
Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do zgtoszenia, w terminie 7
dni roboczych od dnia otrzymania projektu, umotywowanych pisemnych
zastrzezen do projektu wystgpienia pokontrolnego.

§ 23
Kontrolujgcy ma prawo sprostowania w projekcie wystgpienia
pokontrolnego, w kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek kierownika
jednostki kontrolowanej, btedéw pisarskich lub innych oczywistych omytek.
Projekt wystgpienia pokontrolnego, w ktérym dokonano sprostowania,
przekazuje sie kierownikowi jednostki kontrolowanej wraz z informacjg

0 dokonanych zmianach.
Sprostowanie nie ma wptywu na bieg terminu zgtoszenia zastrzezeh do
projektu wystgpienia pokontrolnego.

§24

Zastrzezenia do projektu wystgpienia pokontrolnego rozpatruje Rektor po

zasiegnieciu opinii kontrolera.

Po rozpatrzeniu zastrzezen Rektor:

1) odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong Ilub
whniesione po uptywie terminu i zawiadamia o tym zgtaszajgcego
zastrzezenia, informujgc na pismie o przyczynach,

2) uwzglednia zastrzezenia w catosci lub w czesci,

3) oddala zastrzezenia w catosci lub w czesci.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze w kazdym czasie wycofac

ztozone zastrzezenia. Wycofane zastrzezenia pozostawia sie bez

rozpatrzenia.

§ 25
Jezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezeh istnieje koniecznosé
przeprowadzenia dodatkowych czynnosci  kontrolnych,  kontroler
przeprowadza te czynnosci na podstawie dotychczasowego upowaznienia
lub, jezeli to konieczne, nowego upowaznienia.
W trakcie rozpatrywania zastrzezen Rektor ma prawo Zzgdac
przedstawienia dokumentéw lub Zzlozenia pisemnych wyjasnien przez
pracownikéw jednostki kontrolowanej.



§ 26

1. W przypadku niezgtoszenia zastrzezen sporzgdza sie wystgpienie
pokontrolne obejmujgce tres¢ projektu wystgpienia pokontrolnego.

2. W przypadku uwzglednienia ~w catosci lub w czesSci zastrzezen,
wystgpienie pokontrolne sporzgdza sie w oparciu o projekt wystgpienia
pokontrolnego oraz uwzglednione zastrzezenia.

3. Wystgpienie pokontrolne w razie potrzeby uzupetnia sie o:

1) zalecenia lub wnioski dotyczgce usuniecia nieprawidtowosci lub
usprawnienia funkcjonowania jednostki kontrolowaneyj;

2) ocene wskazujgcg na niezasadno$¢ zajmowania stanowiska lub
petnienia funkcji przez osobe odpowiedzialng za stwierdzone
nieprawidtowosci;

3) termin ziozenia informacji o wykonaniu zalecen Ilub wykorzystaniu
wnioskow, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach ich
niepodjecia; termin wyznacza sie, uwzgledniajgc charakter zalecen lub
wnioskow.

§ 27

1. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Rektor i przekazuje kierownikowi
jednostki kontrolowanej.

2. Od wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej, w  wyznaczonym terminie,
infformuje Rektora 0 sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu
whnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 28
Rektor moze odstgpi¢ w kazdym czasie od dalszego przeprowadzania
czynnosci  kontrolnych, informujgc na pismie kierownika jednostki
kontrolowanej o odstgpieniu od kontroli. W takim przypadku nie sporzadza sie
wystgpienia pokontrolnego.

Rozdziat Il
Kontrola w trybie uproszczonym

§29

1. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnoscig
przeprowadzenia czynnoéci kontrolnych, Rektor moze zarzgdzié
przeprowadzenie kontroli w trybie uproszczonym.

2. Kontrola w trybie uproszczonym moze byC¢ zarzgdzona w szczegolnosci
w razie potrzeby:
1) sporzadzenia informacji dla Rektora;
2) sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach;
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3) dokonania  analizy  dokumentow  otrzymanych z  jednostek
kontrolowanych.

§ 30
Kontrole w trybie uproszczonym prowadzi sie zgodnie z przepisami
dotyczgcymi kontroli w trybie zwyktym, z wyjgtkiem przepiséw dotyczgcych
programu kontroli i sporzgdzania wystgpienia pokontrolnego.
Kontrola w trybie uproszczonym moze by¢ prowadzona takze wtedy, gdy
nie byto mozliwosci wczesniejszego powiadomienia kierownika jednostki
kontrolowanej o terminie przeprowadzenia kontroli.
Kontrola w trybie uproszczonym konczy sie sporzgdzeniem sprawozdania
z kontroli, zawierajgcego opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego
oceneg, a takze, w razie potrzeby, zalecenia lub wnioski dotyczace
usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia funkcjonowania jednostki
kontrolowane;.
Sprawozdanie podpisuje Rektor.
Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 3 dni roboczych od dnia
otrzymania sprawozdania ma prawo przedstawi¢ do niego stanowisko; nie
wstrzymuje to realizacji ustalen kontroli.

Rozdziat IV
Dokumentacja kontroli

§ 31

Dla kontroli prowadzi sie akta kontroli, numerujgc kolejno strony.

Akta kontroli obejmujg w szczegolnosci:

1) wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentow i numerow stron;

2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

3) dowody zgromadzone w toku kontroli;

4) protokoty z przeprowadzenia dowodow;

5) wystgpienie pokontrolne i jego projekt albo sprawozdanie z kontroli
oraz zgtoszone zastrzezenia i dokumenty zwigzane z ich
rozpatrzeniem.

§ 32
Kierownik jednostki kontrolowanej na kazdym etapie prowadzonej kontroli
ma  prawo wgladu do akt kontroli.
Kontroler udostepnia akta kontroli po anonimizacji w dokumentach danych
osobowych pracownika lub innej osoby, jezeli zastrzegly one
nieujawnianie danych umozliwiajgcych ich identyfikacje, a zachodzi
uzasadniona obawa, ze udzielone informacje w sprawach objetych
kontrolg mogg narazi¢ tego pracownika lub osobe na jakikolwiek
uszczerbek lub zarzut z powodu udzielenia tych informaciji.



§ 33
Rektor moze przesta¢ informacje o wynikach kontroli do innych organéw lub
jednostek, ktére uzna za wtasciwe.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§34
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
przepisy ogolnie obowigzujgce oraz przepisy wewnetrzne.



