UNIWERSYTET

MEDYCZNY

W tODZ] |
Zarzﬁzenie nr ...6’..../2013

z dnia 2.0 T TR eereenen 2013
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

w sprawie: zasad prowadzenia kontroli wewnetrznej w Uniwersytecie Medycznym
w Lodzi.

Na podstawie § 47 ust. 4 pkt 10 Statutu Uniwersytetu Medycznego w Lodzi z dnia 29
wrzesnia 2011 r., z pdézn. zm., w zwigzku z § 34 oraz § 57 Regulaminu organizacyjnego
administracj1 Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ system kontroli w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi, stanowiacy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wprowadza si¢ Instrukcje przeprowadzania kontroli wewnetrznej, stanowiaca
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Trac1 moc zarzadzenie nr 9/2012 z dnia 26 stycznia 2012 r. Rektora Uniwersytetu
Medycznego we Lodzi w sprawie ustalenia systemu kontroli w Uniwersytecie Medycznym
w L.odzi .

§ 4

Nadzor nad realizacjg postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura
Audytu 1 Kontroli.

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalaczniki:
1. zalagcznik nr 1 - System Kontroli wewng¢trznej w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego w L.odzi
2. zalacznik nr 2 - Instrukcja Przeprowadzania Kontroli Wewngtrznej

a)  zalacznik nr 1 do Instrukcji Kontroli Wewnetrznej - Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

b) zalacznik nr 2 do Instrukcji Kontroli Wewnetrznej - Protoko6l Ogledzin

¢)  zalacznik nr 3 do Instrukcji Kontroli Wewnetrznej - Protoko6t Kontroli

d)  zalacznik nr 4 do Instrukcji Kontroli Wewnetrznej - Wystapienie Pokontrolne




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 6 /2013
z dnia 3)45*‘(3&%@ 2013 r. Rektora UM w Lodzi

System kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

§ 1

Kontrola wewnetrzna jest procesem polegajgcym na:

1)

2)

3)
4)

ustaleniu stanu faktycznego 1 pordwnaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym

z obowigzujacymi  przepisami  zewnetrznymi 1 wewnetrznymi,  procedurami

oraz obowigzujacymi standardami;

ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem:

a) legalnosci — to jest przestrzegania przepisdOw prawa, postanowien statutu oraz aktow
normatywnych i zarzadzen Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi,

b) celowosci — to jest prawidtowosci wyboru kierunkéw rozwoju 1 zadan oraz srodkow
ich realizacji,

c) gospodarnosci — to jest racjonalnego dzialania, zmierzajgcego do osiggniecia
maksymalnych efektow przy oszczednym zuzyciu srodkow,

d) rzetelnosdci — to jest dokumentowania wszelkich operacji (czynnosci), sporzadzania
sprawozdan 1 innych materialdéw (informacji, zestawien) zgodnie ze stanem
faktycznym,

e) sprawnosci organizacyjnej — to jest stosowania form dzialalnosci zapewniajgcych
w danych warunkach terminowa, rytmiczng i prawidlowg realizacj¢ zadan;

ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci;

sformulowaniu wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych.

§ 2

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako:
1) kontrola dorazna — przeprowadzana na podstawie polecenia przeprowadzenia Kontroli,

2)

0 ktorym mowa w § 4 ust. 1;
kontrola sprawdzajaca — obejmujgca swym zakresem wykonanie wczesniejszych zalecen

pokontrolnych.
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Kontrola wewnetrzna obejmuje:

1)

2)

badanie prawidlowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dzialania jednostki

kontrolowanej;
wskazanie nieprawidlowosci i1 analize przyczyn ich powstania;
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3) wskazanie osiggnig¢ i przyktadow godnych upowszechnienia:

4) przedstawienie kierownikom jednostek kontrolowanych wnioskéw 1 zaleceh w celu
unikniecia nieprawidtowosci, zapobiegania ich powstawaniu 1 ograniczenia negatywnych
skutkow.

§ 4

I. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest na podstawie polecenia przeprowadzenia kontroli,

wydanego Dyrektorowi Biura Audytu i Kontroli przez przedstawiciela Wladz Uczelni —
Rektora, Prorektora lub Kanclerza. Polecenie okreéla podmiotowy oraz przedmiotowy zakres
kontroll.

2. Jezeli wykonanie polecenia przeprowadzenia kontroli zagrozi¢ moze realizacji planu audytu
na dany rok, Dyrektor Biura Audytu i Kontroli iInformuje o powyzszym na pismie Rektora
oraz polecajacego wykonanie kontroli, jezeli jest nim inny przedstawiciel Wiladz Uczelni.
W ww. przypadku kontrola przeprowadzona jest po pisemnym potwierdzeniu polecenia przez
Rektora.

3. W roku planowane moga by¢ kontrole sprawdzaj gce. Kontrola sprawdzajaca przeprowadzona
moze byC¢ przede wszystkim, gdy jednostka kontrolowana nie nadesle odpowiedniej
informacji o wykonaniu polecen pokontrolnych badz gdy istniejg uzasadnione watpliwosci
co do rzetelnosci przekazanej informacji o sposobie wykonania polecen pokontrolnych.

4. Plan kontroli sprawdzajacych zatwierdza Kanclerz Uniwersytetu Medycznego w 1.odzi
w terminie do dnia 31 stycznia roku, na ktdry plan kontroli jest opracowany.

>. Ewentualne zmiany w planie kontroli sprawdzajacych zatwierdza, na wniosek Dyrektora
Biura Audytu i Kontroli, Kanclerz Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.

§ 5

Dyrektor Biura Audytu i Kontroli zobowigzany jest do:

[) skfadania na kazde zadanie Wiadz Uniwersytetu informacji na temat zrealizowanych
kontroli ~ wewnetrznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wynikow  kontroli
(W tym wykazanych nieprawidtowosci) oraz wydanych polecen pokontrolnych;

2) sporzadzania i przekazywania Rektorowi oraz Kanclerzowi Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi, w terminie do dnia 31 stycznia roku biezacego, sprawozdania z dziatalnosci
Biura w zakresie zrealizowanej kontroli wewnetrzne] w  roku minionym,
z uwzglednieniem rodzajow przeprowadzonych kontroli, jednostek skontrolowanych,
zakresu przedmiotowego kontroli, wynikéw kontroli, w tym  uawnionych
nieprawidlowosci oraz wydanych polecen pokontrolnych, jezeli w roku minionym byly
zaplanowane lub zrealizowane kontrole dorazne badz sprawdzajace.

§ 6

Kontrola wewngtrzna przeprowadzana jest wedlug zasad okreslonych w Instrukcji
przeprowadzania kontroli wewnetrznej (zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia).




Instrukcja przeprowadzania kontroli

§ 1

1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
3)

9)

Uniwersytecie, Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Medyczny w L.odzi,
Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Audytu 1 Kontroli Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi;

Dyrektorze Biura — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Audytu i Kontroli
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi;

koordynatorze kontroli — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura Audytu 1 Kontroli
Uniwersy’[etﬁ Medycznego w Lodzi wyznaczonego do Kkierowania przebiegiem
postepowania kontrolnego;

kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura Audytu 1 Kontroli
upowaznionego do przeprowadzenia kontroli;

zarzadzajacym kontrole — nalezy przez to rozumie¢ przedstawiciela Wiadz Uczelni, tj.
Rektora, Prorektora lub Kanclerza, zlecajagcego wykonanie kontroli;

jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ organizacyjng

Uniwersytetu;

kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
kontrolowanej, a w razie jego nieobecnosci, osobe go zastepujaca;

Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje przeprowadzania kontroli wewnetrzne;.

§ 2

1. Kontrola dokonywana jest przez kontrolujacego na podstawie imiennego upowaznienia
wydanego przez Dyrektora Biura w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

1)
2)

3)
4)
)
0)
7)

Upowaznienie, o ktébrym mowa w ust. 1, zawiera:

oznaczenie wydajacego upowaznienie;

imie 1 nazwisko kontrolujacego, jego stanowisko stuzbowe, numer legitymacji stuzbowej
badz dowodu osobistego;

nazwe 1 adres podmiotu kontrolowanego:;

przedmiot 1 zakres kontrol1 (okres podlegajgcy badaniu);

termin przeprowadzenia kontroli;

date wydania i1 termin waznosci upowaznienia;

podpis wydajgcego upowaznienie.

3. Wzbr upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
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Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dolacza sie do akt.

. Jezeli kontrola przeprowadzana jest przez zespél wieloosobowy, Dyrektor Biura moze
wyznaczyC koordynatora kontroli.

Dyrektor Biura w uzasadnionych przypadkach moze przediuzy¢, zawiesi¢ lub odwolaé
zarzadzong kontrole.

W przypadku przedtuzenia czynnosci kontrolnych Dyrektor Biura przediuza kontrolujacym
termin waznosci upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§ 3

Kontrolg przeprowadza si¢ wedlug programu kontroli, ktéry stanowi wewnetrzny dokument
Biura 1 jest dotaczony do akt kontroli.

Program kontroli sporzgdza kontrolujacy, a w przypadku zespotu wieloosobowego -
koordynator kontroli.

Program kontroli zatwierdza Dyrektor Biura.

§ 4

. Kontrolujgcy moze by¢ wylgczony przez Dyrektora Biura z postepowania kontrolnego
w kazdym czasie, jesli zachodzg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci lub jezeli
wyniki kontroli moglyby oddziatywac na prawa i obowigzki kontrolujacego lub jego bliskich.

Wylaczeniu podlega kontrolujacy, ktéry byl pracownikiem jednostki kontrolowane;j,
a od przeniesienia, wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy nie minat rok.

§ 5

. Bluro zawiadamia jednostk¢ kontrolowana o planowanej kontroli najpézniej w chwili
je] rozpoczecia.

W zawiadomieniu, o ktérym mowa w ust. 1, Biuro moze wystgpi¢ o przygotowanie
przez jednostke¢ kontrolowang wymaganych, z uwagi na zakres kontroli, dokumentow,
zestawien, obliczen.

§ 6

Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujgey lub koordynator kontroli wrecza
kierownikowl jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, okazuje
legitymacj¢ stuzbowg lub dowdd osobisty oraz dokonuje adnotaciji w ksiazce kontroli.

Kierownik jednostki kontrolowanej potwierdza przyjecie kontroli na egzemplarzu
upowaznienia kontrolujacego.

Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach i w godzinach pracy obowiazujacych
w jednostce kontrolowanej, w siedzibie:




l) jednostki kontrolowanej — gdzie kontrolowany powinien zapewnié¢ odpowiednie
warunki do przeprowadzenia kontroli, w tym miejsce do przechowywania dokumentow
oraz dostgp do Srodkow lgcznoscei i Srodkéw technicznych, jakimi dysponuje, w zakresie
niezbednym do wykonywania czynnosci kontrolnych;

2) Biura — gdy kontrolowany nie zapewnia odpowiednich warunkéw do przeprowadzenia
kontroli.

W sytuacji opisanej w ust. 3 pkt 2 Kkontrolowany zobowiazany jest do dostarczenia
wymaganych dokumentéw do siedziby Biura.

§ 7

Kontrolujgcy ma prawo do:

1) wstepu do pomieszczen Uniwersytetu oraz do wgladu do wszelkich dokumentéw,
informacji, danych 1 innych materialéw zwigzanych z funkcjonowaniem Uniwersytetu,
w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do sporzadzania
ich kopii, odpiséw, wyciggdw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw
0 tajemnicy ustawowo chronionej;

2) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczenia dokumentow i innych materiatow
dowodowych zwigzanych z przeprowadzang kontrola;

3) zabezpieczenia mienia 1 dowodow;

4) zbierania innych niezbednych materiatow w zakresie objetym kontrola.

Pracownicy Uniwersytetu, w tym przede wszystkim kierownik i pracownicy jednostki

kontrolowanej, zobowigzani sg do udzielania informacji 1 wyjasnien, w tym rowniez w formie

pisemnej, oraz do sporzadzania 1 potwierdzania zestawien, obliczen, kopii, odpiséw

1 wyc1agow wskazanych przez kontrolujacego.

g 8

Kierownik jednostki kontrolowanej podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu
w czynnosciach kontrolnych poprzez:
1) skiladanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych oswiadczen dotyczacych przedmiotu

kontroli — pisemne oswiadczenia 1 notatki z ustnych oswiadczen dolaczane sg do akt
kontroli;
2) mozliwos¢ ztozenia Dyrektorowi Biura wniosku o wytaczenie kontrolujgcego z kontroli,

jesli zachodzg przestanki okreslone w § 4;
3) wnioskowanie o dotgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodow,

zestawien 1 sprawozdan;
4) wnioskowanie o udzielanie wyjasnien przez innych pracownikow jednostki
kontrolowane;.
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1. Kontrolujacy jest zobowigzany do:
1) rzetelnego 1 obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;




2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli, w tym poprzez mozliwo$é
wypowiedzenia si¢ kontrolowanego na pismie w kwestiach stanowiacych przedmiot
kontroli;

3) wskazania przepisow, ktdre obowigzywaty w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia,
czy przepisy te byly stosowane:;

4) ustalenia przyczyn i skutkow nieprawidlowych dzialan lub braku dziatah jednostki
kontrolowanej;

>) wilasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli.
§ 10

Materiatami dowodowymi zebranymi w toku postgpowania kontrolnego sa w szczegdlnoscei:

) pisemne  wyjasnienia zlozone przez kierownika  kontrolowanej  jednostki
[ub pracownikow;

2) pisemne oswiadczenia kierownika kontrolowanej jednostki, pracownikow i 0s6b
zwigzanych ze sprawa, a nieb¢dacych pracownikami kontrolowanej jednostki:

3) protokoty przyjecia ustnych wyjasnien, o§wiadczen kierownika kontrolowanej jednostki
lub pracownikow;

4) dokumenty zgromadzone w formie odpisoéw lub kserokopii;

5) dane z ewidencji 1 sprawozdawczosci;

6) protokoty z ogledzin;

7) opinie rzeczoznawcow;

8) rzeczy zabezpieczone.

. Kopie, odpisy 1 wyciggi z dokumentéw sa na Zzadanie kontrolujacego potwierdzane
za 7godnoS¢ z oryginalem przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe przez niego
upowazniona.

Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje dokumentuje sie w postaci protokotéw,
notatek stuzbowych, ktore podpisywane sa przez kontrolujagcego i osobe udzielajaca
wyjasnien, informacji (potwierdzajgcg tym samym fakt zapoznania sie z trescia protokotu,
notatki).

. Jezeli osoba skladajgca wyjasnienia odmawia podpisania protokolu albo nie moze
go podpisac, kontrolujacy zamieszcza w protokole odpowiednig adnotacje i opisuje podana
przez t¢ osobe przyczyn¢ odmowy lub niemoznosci podpisania.

§11

W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu lub innych skladnikow majgtkowych, kontrolujacy
moze przeprowadzi¢ ogledziny.

Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub
wyznaczonego pracownika, odpowiedzialnego za przedmiot Iub czynnosci poddane

ogledzinom.
. Z przebiegu 1 wyniku ogledzin sporzadzany jest odrebny protokoét, ktory zawiera:
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1) 1imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0sob bioracych udziat w ogledzinach;
2) date przeprowadzenia ogledzin;

3) okreslenie przedmiotu ogledzin;

4) opis ustalonego stanu faktycznego;

5) date sporzadzenia protokoétu.

Protokot z ogledzin podpisuje kontrolujacy oraz osoba wymieniona w ust. 2.

Jezeli osoba uczestniczaca w ogledzinach odmawia podpisania protokotu albo nie moze go
podpisa¢, kontrolujgcy zamieszcza w protokole odpowiednig adnotacje 1 opisuje podang przez
osobe uczestniczaca w ogledzinach przyczyne odmowy lub niemoznosci podpisania.

Protokot z ogledzin jest sporzagdzany obligatoryjnie na wniosek kontrolowanego.

Wzér protokotu z ogledzin stanowi zalgceznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.

§ 12

W razie uzasadnionej potrzeby, kontrolujgcy dokonuje zabezpieczenia dowodow poprzez:

1) przechowywanie ich w jednostce Kkontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym
1 opieczetowanym pomieszczeniu;

2) oddanie ich na przechowanie kierownikowi lub innemu pracownikowi jednostki
kontrolowanej za pokwitowaniem;

3) zabranie ich z jednostki kontrolowanej do siedziby Biura za pokwitowaniem.

O zwolnieniu dowodow spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy albo koordynator kontroli
—w przypadku jego powotania.

Zwrot zabezpieczonych materialéw dowodowych nast¢puje za pokwitowaniem.
§ 13

Dokonywane w postepowaniu kontrolnym ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole kontroli
w sposob uporzadkowany, zwiezly 1 przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

Protokot kontroli powinien zawierac:

1) pelna nazwe i adres jednostki kontrolowanej oraz imiona 1 nazwiska: kierownika
jednostki kontrolowanej (z uwzglednieniem zmian w okresie obj¢tym kontrolg), osob
udzielajacych wyjasnien;

2) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego/kontrolujgcych, ze wskazaniem
upowaznien do przeprowadzenia kontroli (data wystawienia 1 nr upowaznienia),
z uwzglednieniem ewentualnych zmian dokonanych w czasie kontroli;

3) wskazanie osoby pelniacej funkcje koordynatora kontroli — w przypadku jego powolania;

4) date rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej,
ze wskazaniem ewentualnych dni przerw w kontroli;

5) okreslenie rodzaju kontroli oraz jej zakresu przedmiotowego 1 okresu objgtego kontrolg;




6)

D

8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

jesh kontroli dokonano na wybranej prébie, opis zastosowanej do badania metody

proObkowania;

opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych

nieprawidtowosci , przyczyn ich powstania oraz ich zakresu i1 skutkow, ze wskazaniem

na podstawy dokonanych ustalen zawarte w aktach kontroli;

zapis o powiadomieniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach, w tym:

a) terminie podpisania protokolu — w ciggu siedmiu dni od dnia jego otrzymania,

b) sposobie 1 terminie zglaszania pisemnych zastrzezen co do ustalen zawartych
w protokole kontroli — w ciggu siedmiu dni od dnia jego otrzymania (przed
podpisaniem protokotu),

¢c) prawie odmowy podpisania protokolu, z jednoczesnym obowigzkiem
bezzwiocznego zlozenia pisemnych wyjasnien co do przyczyn odmowy -—
w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania protokotu kontroli;

dane o liczbie stron 1 egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke

o dorgczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi kontrolowanej jednostki, ze

wskazaniem daty:;

adnotacje o dokonaniu wpisu do ksiegi ewidencji kontroli;

podpisy kontrolujgcego/kontrolujgcych 1 kierownika jednostki kontrolowanej oraz

miejsce 1 date podpisania protokotu;

spis zalgcznikOw stanowigcych cze¢s¢ skladowa protokotu;

odreczng adnotacje w zakresie ewentualne; odmowy podpisania protokotu lub ztozenia

umotywowanych zastrzezen przez kierownika jednostki kontrolowanej:;

parafy kontrolujgcego/koordynatora (w przypadku jego powotania) na koncu tekstu

kazdej strony protokotu;

naniesione odrecznie 1 zaparafowane przez podpisujacych protokélt omoéwienie

dokonanych odrecznie w protokole poprawek, skreslen, uzupeilnien (wymagaja one
parafowania przez kontrolujgcego oraz kierownika jednostki kontrolowanej).

Schemat protokotu kontroli stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukcii.

Protokot kontroli sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje zarzadzajacy kontrole, a drugi — kierownik kontrolowane;
jednostki; trzeci egzemplarz protokédtu kontroli pozostaje w Biurze.

. Liczbe dodatkowych egzemplarzy okresla zarzadzajacy kontrole, ze wskazaniem ich

przeznaczenia.

Kontrolujacy podpisany protokoét dorgcza kierownikowi jednostki kontrolowane;.

§ 15

. Kierownik jednostki kontrolowanej, na wniosek kontrolujgcego, moze zorganizowaé narade
pokontrolna w celu omowienia ustalen i okreslenia sposobow zmierzajgcych do usprawnienia
badanej dziatalnosci.




W naradzie, ktérej przewodniczy kierownik jednostki kontrolowanej, uczestnicza: zespot
kontrolujgcy, wyznaczeni przez kierownika jednostki kontrolowanej pracownicy. Dyrektor
Biura moze podja¢ decyzj¢ o uczestniczeniu w naradzie pokontrolne;.

§ 16

Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie do siedmiu dni od daty przedlozenia mu

protokotu do podpisu:

1) podpisuje protokoét lub

2) skltada umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w tre$ci protokotu;
przedstawione na piSmie ww. zastrzezenia, wraz z ich udokumentowaniem, nalezy zlozy¢
kontrolujgcemu przed podpisaniem protokolu, w terminie siedmiu dni od daty jego
otrzymania.

W przypadku zgloszenia przez kierownika jednostki kontrolowanej zastrzezen co do tresci

protokolu, kontrolujgcy zobowigzany jest w terminie czternastu dni od dnia otrzymania
zastrzezen dokona¢ ich analizy, podjag¢ — w razie potrzeby — kontrolne czynnosci

uzupelniajgce, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen — zmieni¢ lub uzupeknié

odpowiednig czgs¢ protokotu kontroli oraz przekazaé kierownikowi jednostki kontrolowane;
protokot po dokonanych zmianach. Do akt kontroli, o ktérych mowa w § 20, dotacza sie

protokot pierwotny oraz protokét po dokonanych zmianach.

W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci, kontrolujacy/koordynator
kontroli przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej swoje stanowisko na piSmie wraz

Z uzasadnieniem.

W terminie siedmiu dni od dnia dorgczenia ostatecznego protokolu lub stanowiska

kontrolujgcego/koordynatora, o ktorym mowa w ust. 2, kierownik jednostki kontrolowane;:

1) podpisuje protokoét lub

2) moze odmoOwi¢ podpisania protokotu, w przypadku nieuznania przez kontrolujacych
ztozonych wczesnie) pisemnych umotywowanych zastrzezen, wraz z jednoczesnym
obowiagzkiem ztozenia na t¢ okolicznos¢, w terminie siedmiu dni, pisemnych wyjasnien
dotyczacych przyczyn odmowy podpisania protokolu — termin siedmiu dni biegnie od
dnia otrzymania ostatecznego stanowiska kontrolujgcego w sprawie rozpatrzenia
zastrzezen.

W przypadku odmowy podpisania protokotu, kontrolowany czyni o tym odreczna adnotacje
w protokole.

Jeden egzemplarz protokotu podpisanego przez kierownika jednostki kontrolowane;,
albo zawierajgcego jego adnotacj¢ o odmowie podpisania, jest przekazywany zarzgdzajgcemu
kontrole. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen zlozonych przez kierownika jednostki
kontrolowane) dotgcza si¢ do protokotlu kopie dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2

1 ust. 3 oraz ust. 4 pkt 2.




Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania i
realizacji polecen pokontrolnych.

§17

Wznowienie kontroli nastepuje, jesli:

) dowody na podstawie ktorych ustalono stan faktyczny, okazaly sie nieprawdziwe;

2) Kkontrola zostala przeprowadzona przez pracownika, ktéry podlega wylaczeniu, stosownie
do § 4;

3) wyjda na jaw istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie, istniejace
w dniu podpisania protokotu, nieznane kontrolujacemu.

§ 18

. Na podstawie ustalen kontroli zlecajgcy kontrole (w przypadku kontroli sprawdzajacej —
zlecajgcy kontrole podstawowa) kieruje do kierownika jednostki kontrolowanej wystapienie
pokontrolne.

Wystgpienie pokontrolne zawiera:
1) oceng kontrolowanej dzialalnosci, wynikajgcg z ustalen opisanych w protokole kontroli;

2) jezeli mialy miejsce nieprawidlowosci — polecenia dotyczace sposobu i terminu
usuni¢cia nieprawidiowosci stwierdzonych w czasie kontroli;

3) osiggniecia 1 przyktady godne upowszechnienia, jesli zostaly stwierdzone.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze w terminie siedmiu dni od otrzymania wystgpienia
pokontrolnego  przedstawi¢  zarzadzajgcemu  kontrole swoje  stanowisko  wobec
przedstawionego wystapienia.

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie trzydziestu dni od dnia otrzymania
wystgpienia pokontrolnego, informuje na piSmie zarzadzajgcego kontrole oraz Dyrektora
Biura o sposobie wykonania polecen badz o dzialaniach podjetych w celu ich realizacji albo
0 przyczynach ich niewykonania,

W przypadku polecen, ktorych realizacja wymaga dluzszego czasu, kierownik jednostki
kontrolowane) udziela odpowiedzi na pismie zarzgdzajgcemu kontrole oraz Dyrektorowi
Biura, w terminie okreslonym w wystgpieniu pokontrolnym.

Schemat wystgpienia pokontrolnego stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.
§ 19

Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:

1) przeprowadzenia doraznych Kkontroli w celu sporzadzenia informacji, zebrania
materiatow, opinii dla biezgcych potrzeb organow statutowych Uniwersytetu;

2) zbadania okreslonych spraw wynikajgcych ze skarg, wnioskow 1 listow, ktére wplynety
do Uniwersytetu;




3) przeprowadzenia badan dokumentéw 1 innych materialdéw otrzymanych z jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu;
4) wykonania okreslonych czynnosci kontrolnych w innych sprawach uznanych

przez Zarzadzajagcego kontrole za wiasciwe dla uproszczonego postepowania
kontrolnego.

2. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie lub notatke stuzbowa
w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

3. Sprawozdanie/notatke stuzbowg podpisuje kontrolujacy, a nastepnie przekazuje jeden
egzemplarz zarzadzajgcemu kontrole, drugi — kierownikowi kontrolowanej jednostki; trzeci
egzemplarz sprawozdania/notatki pozostaje w Biurze.

4. Do egzemplarza sprawozdania/notatki pozostajacego w Biurze dolacza sie materialy
dowodowe zwigzane z jego trescia.

5. Jezeli w wyniku uproszczonego post¢powania kontrolnego stwierdzono niewykonanie
lub nienalezyte wykonanie obowigzkow stuzbowych, ktore skutkuja odpowiedzialnoscia
na podstawie innych przepisOw, nalezy zastosowaé pelny tryb postepowania kontroli
okreslony w niniejszym regulaminie.

§ 20

1. Kontrolujgcy, a w przypadku zespolow wieloosobowych — koordynator kontroli, prowadzi
akta postepowania kontrolnego.

2. Akta kontroli gromadzone sg zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci,

3. Na poczatku kazdego tomu akt sprawy zamieszcza si¢ wykaz materiatlow w nim zawartych,
z podaniem numeru i nazwy oraz numeru strony.

4. Akta kontroli obejmujg przede wszystkim:
1) dokumenty zgromadzone przed przystgpieniem do kontroli;

2) program Kontroli;
3) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;
4) zebrane w trakcie kontroli dokumenty 1 dowody;

5) wyjasnienia 1 wnioski skladane przez kontrolowanego;

6) protokotly;
7) notatki shuzbowe;

8) dokumentacje opisowa z przeprowadzonych przez kontrolujacego czynnosci;
9) protokot z kontroli oraz dokumenty, o ktorych mowa w § 16;

10) zastrzezenia 1 uwagi sktadane przez kontrolowanego:;

11) wystagpienie pokontrolne;

12) dokumentacje z czynnosci sprawdzajacych.

5. Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem akt kontroli powierza si¢ Dyrektorowi Biura.




§ 21

I. Kontrolujgcy/koordynator kontroli, monitoruje realizacj¢ polecen pokontrolnych, poprzez
kierowanie do kontrolowanego pism z zapytaniami o przebieg ich realizacji.

2. Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych jest dotagczana do akt przedmiotowej kontroli.
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