Załącznik do zarządzenia nr 74 /XIV R/2006

Rektora AM we Wrocławiu

z dnia 25 października 2006 r.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ 

W AKADEMII MEDYCZNEJ WE WROCŁAWIU

Część I

Wprowadzenie

§ 1

Procedury kontroli finansowej zostały opracowane na podstawie standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych zawartych w Komunikacie Nr 1 Ministra Finansów z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli finansowej 
w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz. Urz. M. F. 2003.3.13).

§ 2

Akademia Medyczna, zwana dalej „Uczelnią” lub „Akademią” prowadzi gospodarkę finansową oraz jej kontrolę finansową na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 lipca 2005 Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. 2005.164.1365 ze zm.),

2) ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2003.15.148 ze zm.), 

3) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. 2002.76.694 ze zm.), 

4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. 2004.19.177 ze zm.),

5) uchwał senatu oraz zarządzeń rektora Akademii Medycznej we Wrocławiu.

§ 3

1. Akademia prowadzi samodzielną gospodarkę finansową w ramach przydzielonych środków pochodzących z dotacji budżetowych, przychodów z tytułu odpłatnie prowadzonej działalności oraz wpływów z innych źródeł, na podstawie planu rzeczowo-finansowego zatwierdzonego przez senat.

2. Nadzór nad wykonaniem planu rzeczowo-finansowego, o którym mowa w ust. 1 sprawuje rektor przy pomocy kwestora.

§ 4

1. Finanse Akademii są jawne.

2. Przychody Akademii stanowią środki publiczne. Przez przychody zaliczane do środków publicznych należy rozumieć w szczególności:

a) dotacje budżetowe,

b)  środki pochodzące ze źródeł zagranicznych nie podlegające zwrotowi,

c)  środki pochodzące z odpłatnej działalności dydaktycznej, naukowo-badawczej 
i doświadczalnej,

d) przychody z najmu, dzierżawy i innych umów o podobnym charakterze, 

e) przychody ze sprzedaży rzeczy i praw oraz świadczenia usług,

f) spadki, zapisy i darowizny,

g) pozostałe niewymienione przychody, w tym finansowe.

§ 5

1. W ramach planu rzeczowo-finansowego, o którym mowa w § 3 ust. 1 wyodrębnia się:

a) dotacje z budżetu państwa i z budżetu jednostek samorządu terytorialnego,

b) przychody własne,

c) koszty działalności.

2. Ujęte w rocznym planie rzeczowo-finansowym przychody stanowią prognozy ich wielkości, wydatki natomiast w szczególnych przypadkach mogą ulec zmianie, jeżeli zrealizowano przychody wyższe od prognozowanych, co skutkuje odpowiednią zmianą w planie wydatków.

§ 6

1. Wydatki Akademii powinny być dokonywane:

a) w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów,

b)  w sposób umożliwiający terminową realizację zadań,

c) w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.

2. Akademia dokonuje zakupów dostaw, usług i robót budowlanych na zasadach określonych w przepisach ustawy Prawo zamówień publicznych.

3. Planowanie wydatków na dostawy, usługi i roboty budowlane powinno być zgodne z zasadami określonymi w przepisach ustawy Prawo zamówień publicznych i uwzględnione w planie rzeczowo-finansowym.

4. Akademia prowadzi rachunkowość zgodnie z ustawą o rachunkowości.

§ 7

1. Kontrola w Akademii to ogół czynności, podejmowanych w celu osiągnięcia zgodności między stanem faktycznym (wykonaniem), a stanem obowiązującym, pożądanym. 

2. Pożądany stan gospodarki finansowej Akademii wynika z przepisów prawa ogólnie stanowionego, przepisów wymienionych w § 2 oraz przyjętych planów rzeczowo-finansowych. 

3. Przeprowadzanie kontroli operacji związanych z gromadzeniem środków oraz dysponowaniem nimi ma na celu:

1) zapewnienie zgodnego z prawem pobierania należnych środków w wysokości oraz terminach zgodnych z przepisami i stanem faktycznym, 

2) zapewnienie ponoszenia wydatków w sposób celowy i oszczędny oraz zgodny 
z przyjętymi procedurami,

3)  zapobieganie i wykrywanie defraudacji,

4) zabezpieczenie mienia przed utratą i zniszczeniem.

4. Kontrola finansowa jest elementem zarządzania gospodarką finansową Akademii.

5. Przedmiotem kontroli finansowej są w szczególności procesy związane z gromadzeniem 
i wykorzystaniem środków oraz gospodarowaniem mieniem. Procesy te obejmują działania polegające na przygotowaniu operacji dotyczących pobierania i wydatkowania środków (planowanie finansowe), ich realizację, ewidencję oraz sprawozdawczość finansową.

§ 8

1. Kontrola finansowa jest przeprowadzana na podstawie następujących kryteriów:

a) zgodności z prawem,

b) rzetelności,

c) celowości,

d) gospodarności,

2. Stosowanie kryterium zgodności z prawem polega na badaniu czy kontrolowana jednostka prowadzi działalność zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

3. Kryterium rzetelności wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze są właściwie udokumentowane, czy dokumenty (dowody księgowe) będące podstawą zapisu w księgach rachunkowych, są opisane w sposób umożliwiający identyfikację zrealizowanego zadania i zostały sprawdzone przed ich zaksięgowaniem przez odpowiednie służby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowości zapewniają rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej jednostki.

4. Stosowanie kryterium celowości polega na badaniu czy działalność jednostki jest zgodna z przyjętymi celami, wynikającymi z zatwierdzonych planów działalności. 

5. Kryterium gospodarności pozwala na ocenę, czy zadania jednostki są realizowane oszczędnie, wydajnie i efektywnie.

§ 9

Kontrola finansowa w Akademii ma zapewnić między innymi przestrzeganie procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych 
i dokonywania wydatków. 

Część II

Środowisko systemu kontroli finansowej

§ 10

1. Wszyscy pracownicy Akademii niezależnie od zajmowanego stanowiska zobowiązani są do przestrzegania zasad kontroli finansowej i wspierania działającego w uczelni systemu kontroli finansowej. 

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Akademii odpowiedzialni są za przestrzeganie procedur kontroli finansowych przez pracowników podległych im jednostek.

§ 11

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych dbają o to by istniały aktualne zakresy zadań dla każdego ze stanowisk pracy występujących w jednostce. W przypadku nauczycieli akademickich zakres zadań jest ustalony w art. 111 i 112 ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym, w przypadku pozostałych pracowników ustala się indywidualny zakresy obowiązków.

2. Dla każdego ze stanowisk istnieje zakres niezbędnych wymagań kwalifikacyjnych do zajmowania danego stanowiska, określony w statucie Akademii lub w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych dokonują okresowej oceny pracowników dotyczącej wykonania zadań wynikających z ich zakresu obowiązków. 

4. Proces zatrudnienia w jednostkach działalności podstawowej nadzorowany jest przez radę wydziału/senat, który dba o wybór najlepszego kandydata na dane stanowisko. Proces rekrutacji jest jawny i otwarty dla wszystkich zainteresowanych.

5. W procesie rekrutacji referencje oraz opinie dotyczące kandydatów podlegają weryfikacji u osób je wystawiających.

§ 12

1. Rektor, dziekani oraz kanclerz oceniają okresowo strukturę organizacyjną podległych im jednostek organizacyjnych i podejmują działania w celu dostosowania jej do zmieniających się warunków.

2. Zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności dziekanów poszczególnych wydziałów,
a także kierowników poszczególnych samodzielnych jednostek organizacyjnych zostają określone w formie pisemnej.

3. Władze Akademii umożliwiają każdemu pracownikowi dostęp do aktualnego schematu lub regulaminu organizacyjnego zawierającego zakres obowiązków i odpowiedzialności kierownictwa i poszczególnych jednostek organizacyjnych, w sposób przyjęty w Uczelni.

§ 13

1. Zadania, przy wykonywaniu których istnieje szczególna możliwość wystąpienia nieprawidłowości w gospodarce finansowej Uczelni (w tym udzielanie zamówień publicznych, wydawanie decyzji o charakterze uznaniowym, nakładanie i anulowanie kar) traktowane są jako zadania wrażliwe i podlegają stałej, bieżącej analizie. 

2. Rektor przy współpracy audytora wewnętrznego przygotowuje i ogłasza zestawienie zadań wrażliwych w skali Uczelni.

3.  Zestawienia zadań wrażliwych podlegają corocznie okresowej kontroli i weryfikacji.

4.  Zestawienia, o których mowa w ust. 2 podlegają także aktualizacji na bieżąco w przypadku zidentyfikowania czynników sprzyjających wystąpieniu szkodliwych wpływów
 (w tym: nadmiar kompetencji w rękach jednej osoby, nawarstwianie niezałatwionych spraw, brak jasnych zasad podejmowania rozstrzygnięć o charakterze uznaniowym).

5. Każdy z pracowników wykonujących zadania wrażliwe powinien zostać zapoznany 
z zestawieniem powierzonych mu zadań wrażliwych.

6. Dla każdego z obszarów wrażliwych wymienionych w zestawieniach, o których mowa 
w ust. 2 tworzone są w formie pisemnej procedury mające ograniczyć możliwość występowania szkodliwych wpływów i ich negatywne skutki.

§ 14

1. Powierzanie uprawnień jest dokonywane w formie pisemnego upoważnienia lub pełnomocnictwa, w którym precyzyjnie i jednoznacznie określa się zakres przekazywanych uprawnień, w tym: rodzaj decyzji, do podejmowania których upoważnia się pracownika; kwotę, do wysokości której pracownik może podejmować decyzje; termin obowiązywania upoważnienia; możliwość przekazania uprawnienia w części lub całości innemu pracownikowi

2. Kwestura i Dział Spraw Pracowniczych prowadzą rejestr wydanych upoważnień 
i pełnomocnictw.

3. Przed powierzeniem uprawnień powierzający zobowiązany jest do dokonania analizy poziomu ryzyka związanego z powierzanymi uprawnieniami.

4. Dziekani wydziałów i kierownicy jednostek organizacyjnych są odpowiedzialni za wdrożenie efektywnego mechanizmu monitorowania korzystania z uprawnień i wykonywania obowiązków.

5. Nadzór nad przestrzeganiem zasad dyscypliny finansów publicznych w uczelnianych jednostkach organizacyjnych sprawuje rektor przy pomocy dziekanów, kanclerza i kwestora.

6. Kompetencje prorektorów – ds. nauki, ds. dydaktyki, ds. klinicznych – kanclerza i kwestora określa Regulamin organizacyjny Akademii Medycznej we Wrocławiu.

7. Kompetencje dziekanów określa ustawa Prawo o szkolnictwie wyższym oraz statut. 

8. Kanclerz kieruje administracją i gospodarką Akademii podejmując decyzje dotyczące mienia w zakresie zwykłego zarządu i w tych sprawach, na podstawie pełnomocnictwa rektora, reprezentuje Uczelnię na zewnątrz. 

9. Kanclerz sprawuje nadzór nad działalnością administracyjną w szczególności w zakresie:

a) gospodarki majątkiem, 

b) inwestycji i remontów,

c)  organizacji wewnętrznej administracji i sprawnego jej funkcjonowania,

d) spraw pracowniczych, z wyłączeniem nauczycieli akademickich i pracowników naukowo-technicznych. 

e) spraw socjalnych,

f) bieżącej administracji i eksploatacji obiektów.

Część III

Zarządzanie ryzykiem

§ 15

1. Senat ustala strategię rozwoju Akademii uszczegóławiając ją w rocznych planach rzeczowo-finansowych. 

2. Cele na bieżący rok są przedstawiane w formie pisemnej i zawierają także cele szczegółowe przypisane do poszczególnych wydziałów i jednostek organizacyjnych uczelni oraz wskazują zasoby przeznaczone do ich realizacji, a także osoby lub zespoły odpowiedzialne za ich realizacje.

3. W planie, o którym mowa w ust. 2 dla każdego z celów wyznaczone zostają mierzalne kryteria lub wskaźniki ich realizacji.

4. Każda osoba odpowiedzialna za realizację poszczególnych celów szczegółowych przyjmuje na piśmie odpowiedzialność za ich realizację. 

5. Osoby odpowiedzialne za realizacje celów szcze​gółowych zobowiązane są w trakcie roku do dokonywania okresowych przeglądów tych celów oraz weryfikacji ich aktualności 
i dostosowania do aktualnych warunków.

6. Rektor i Senat dokonuje okresowych ocen celów szczegółowych, które zostały zaklasyfikowane jako krytyczne dla osiągnięcia celów ogólnych.

7. Osoby odpowiedzialne za osiągnięcie celów szczegółowych odpowiedzialne są za monitorowanie stopnia ich realizacji, a w przypadku wystąpienia różnic pomiędzy planami i osiągniętymi rezultatami do analizy tych różnic i powiadomienia odpowiednich osób.

§ 16

1. Rektor przy współpracy audytora wewnętrznego zatwierdza i podaje do wiadomości metody identyfikacji ryzyka dla celów ogólnych i szczegółowych działań Akademii.

2.  Przy zatwierdzaniu celów, o którym mowa w § 17 ust. 1 i 2 dla każdego z celów dokonywana jest identyfikacja ryzyka oraz szacunek kosztów z nim związanych. 

3. W procesie identyfikacji ryzyka brane jest pod uwagę także ryzyko utracenia potencjalnych korzyści. Za identyfikacje ryzyka utraconych korzyści w zakresie celów ogólnych odpowiedzialny jest rektor, a w zakresie celów szczegółowych dziekani poszczególnych wydziałów i kierownicy jednostek organizacyjnych.

4. W przypadku istotnej zmiany celów Uczelni lub warunków, w których funkcjonuje, identyfikacja ryzyka jest ponawiana. Za identyfikację tę odpowiedzialny jest zarówno organ podejmujący decyzje o zamianie celu, jak i w przypadku zmiany warunków funkcjonowania, realizator celów.

5. W przypadku występowania na danym obszarze wysokiego ryzyka lub znaczącego wpływu ryzyka na osiągnięcie celów ogólnych rektor powołuje odrębną od realizatora celu komisje odpowiedzialną za identyfikacje i szacowanie ryzyka na tym obszarze.

6. Rektor powołuje zespół zajmujący się ryzykiem związanym z użytkowaniem systemów informatycznych.

7. W procesie identyfikacji ryzyka rozważane są czynniki sprzyjające wystąpieniu ryzyka wynikającego w szczególności z:

a) czynników zewnętrznych - włączając w to m.in. zmiany w prawie, zagrożenia przestępczością, presję społeczną, działalność lobbingową, zmiany polityczne, zmiany 
i zakłócenia działania infrastruktury technicznej i telekomunikacyjnej,

b) czynników o charakterze finansowym włączając w to m.in. możliwe zmiany wysokości dochodów, zakłócenia w działalności inwestycyjnej, czynniki mogące spowodować utratę płynności finansowej, zmiany w prowadzonej sprawozdawczości finansowej,

c) czynników wynikających z charakteru prowadzonej działalności – włączając w to m.in. utrzymanie minimów kadrowych na poszczególnych wydziałach, narażenie na pozwy cywilne, ryzyko związane z działalnością innowacyjną i badawczą, ryzyko związane z zależnością od zewnętrznych podmiotów,

d) czynników związanych z zarządzaniem włączając w to m.in. możliwe zmiany na stanowiskach kierowniczych wynikających np. z kadencyjności, konieczności reorganizacji wydziałów,

e) innych czynników w szczególności związanych z występującymi w przeszłości nieprawidłowościami oraz niepowodzeniem w osiąganiu zamierzonych celów.

§ 17

1. Każde zidentyfikowane ryzyko poddawane jest gruntownej i całościowej analizie, mającej na celu określenie możliwych skutków (znaczenia, wpływu) danego ryzyka i prawdopodobieństwa jego wystąpienia. Za analizę ryzyka odpowiedzialny jest dziekan wydziału lub kierownik jednostki organizacyjnej/kanclerz wykonującej działanie, którego dane ryzyko dotyczy.

2. Wyniki analizy podlegają dokumentacji w formie pisemnej i są przechowywane w jednostkach, w których dokonywano analizy.

3. Podczas analizy ryzyka szczególną rolę należy zwrócić na określenie możliwych skutków danego ryzyka na wykonanie zadań, w szczególności na prawdopodobieństwo wystąpienia niekorzystnych zjawisk, oraz stopień ich wpływu na realizacje poszczególnych etapów przyjętych w planach zadań.

4. Osoba dokonująca analizy ryzyka odpowiedzialna jest za jego porównanie z wyznaczonym przez rektora maksymalnym akceptowalnym poziomem ryzyka. W przypadku, gdy szacowane ryzyko przewyższa tę wartość osoba ta na piśmie zawiadamia rektora o tym fakcie.

5. Dla każdego zidentyfikowanego ryzyka zostają wdrożone mechanizmy kontrolne proporcjonalne do wielkości tego ryzyka. Za wdrożenie tych mechanizmów kontrolnych odpowiadają osoby odpowiedzialne za realizacje działań, którego dane ryzyko dotyczy.

6. W przypadku zidentyfikowania ryzyka mogącego mieć znaczący wpływ na wykonanie zadań dziekan wydziału lub kierownik jednostki organizacyjnej/kanclerz wyznacza osobę odpowiedzialną za monitorowanie tego ryzyka.

§ 18

1. Każdy wydział i jednostka organizacyjna Uczelni posiada wdrożone mechanizmy przewidywania, identyfikacji i reagowania na rutynowe zmiany warunków, w których funkcjonuje.

2. Za zarządzanie zmianami mogącymi mieć wpływ na osiągnięcie ogólnych celów odpowiada rektor.

3. Za zarządzanie zmianami mogącymi mieć wpływ na realizację poszczególnych zadań odpowiadają dziekani wydziałów lub kierownicy jednostek organizacyjnych/kanclerz, 
w których te zadania mają być realizowane.

4. Zmiany zachodzące rutynowo poddawane są na bieżąco wcześniej ustalonym analizom 
i ocenom w tym ocenie ryzyka z nimi związanymi. Za wdrożenie tych analiz odpowiadają rektor, dziekani wydziałów, kanclerz, analogicznie jak w ust. 2 i 3.

5. Każda z osób odpowiedzialnych za zarządzenie zmianami powinna wziąć pod uwagę 
w szczególności zmiany związane z:

a) zatrudnianiem nowych pracowników na odpowiedzialnych stanowiskach,

b) dużą rotacją pracowników w którymkolwiek z obszarów działalności jednostki,

c)  zmianą struktury organizacyjnej,

d) zmniejszeniem limitu wydatków lub dostępnych środków,

e) znaczną redukcją zatrudnienia,

f) dzieleniem, łączeniem lub likwidacją wydziałów lub jednostek organizacyjnych,

g) wprowadzeniem nowego lub modyfikacją istniejącego systemu informatycznego,

h) znacznym wzrostem lub znaczną redukcją działalności w krótkim okresie,

i) wdrażaniem nowej technologii, metod nauczania itp.,

j) rozpoczęciem świadczenia nowych usług,

k) rozpoczęciem działalności w nowej lokalizacji.

Część IV

Mechanizmy systemu kontroli finansowej

§ 19
1. Kontrola finansowa dotyczy procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem Uczelni.
a) Kontrola finansowa obejmuje:
b) przestrzeganie i stosowanie ustalonych procedur kontroli,
c) wstępną ocenę celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków,
d) badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym: pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych na dostawy, usługi, roboty budowlane oraz zwrotu środków publicznych,
e) prowadzenie gospodarki finansowej,
f) gospodarowanie mieniem.
3. Stosowanie procedur kontroli finansowej obowiązuje wszystkich pracowników Uczelni uczestniczących w procesie gromadzenia i wydatkowania środków publicznych oraz zaciągania zobowiązań finansowych, a także uczestniczących w procesie gospodarowania mieniem.
4. Kontrolę finansową w Akademii sprawują w kolejności:
a) pracownicy na poszczególnych stanowiskach pracy,
b) osoby kierujące bezpośrednią pracą jednostek organizacyjnych,
c) dziekani,
d) kanclerz i kwestor, 

e) prorektorzy, 

f) rektor, 

5. Wszystkie wydatki dokonywane są zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych.
6. Wydatkowanie środków na dostawy usługi i roboty budowlane powinno być udokumentowane z należytą starannością, co w szczególności oznacza, że: 

a) dokumenty nie mogą zawierać błędów rachunkowych, formalnych i merytorycznych oraz powinny spełniać wymogi ustawy o rachunkowości, ustawy o podatku od towarów i usług oraz przepisów podatkowych, jak również innych aktów prawnych obowiązujących w Akademii,

b) dokumenty powinny być opatrzone adnotacjami informującymi: o celu zakupu, o źródle finansowania danego wydatku, o zastosowanej procedurze zamówień publicznych oraz uzupełnione o inne niezbędne informacje określone w przepisach wewnętrznych, 

c) rodzaj wydatku powinien odpowiadać charakterowi działalności, do której został zaliczony i być zgodny z przepisami i zasadami dotyczącymi ponoszenia poszczególnych rodzajów wydatków i źródeł finansowania.

§ 20
1. Kontrola finansowa, w tym kontrola wydatków dokonywana jest pod względem celowości-zasadności, legalności, gospodarności oraz pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym i jest formą kontroli wewnętrznej obejmującą zespół czynności wykonywanych w ramach wypełniania obowiązków pracowniczych oraz funkcji zarządzania i kierowania zadaniami przez pracowników.
2. Kontrola pod względem celowości-zasadności obejmuje przede wszystkim sprawdzenie czy wydatkowanie środków finansowych wynika z celów określonych w Uczelni oraz sprawdzenie czy zastosowane metody i środki są odpowiednie dla osiągnięcia założonych celów, a założone cele zostaną (zostały) osiągnięte.
3. Kontrola pod względem legalności obejmuje przede wszystkim sprawdzenie czy dokumenty potwierdzają działalność zgodną z obowiązującymi w danym czasie przepisami ustaw oraz innymi aktami normatywnymi wydanymi na podstawie przepisów ustawowych, o charakterze powszechnie obowiązującym, a także sprawdzenie zgodności z przepisami wewnętrznymi obowiązującymi w Uczelni oraz zawartymi umowami.
4. Kontrola pod względem gospodarności obejmuje przede wszystkim sprawdzenie czy podejmowane działania są zgodne z zasadami efektywnego gospodarowania, tzn. czy oszczędnie i wydajnie wykorzystane będą (lub wykorzystano) środki publiczne. W kryterium gospodarności uwzględnia się również uwarunkowania ekonomiczno-organizacyjne w jakich działa Akademia wraz z zasadami oszczędności i zapobiegliwości.
5. Kontrola pod względem merytorycznym obejmuje przede wszystkim sprawdzenie czy występuje zgodność operacji gospodarczej lub finansowej ze stanem rzeczywistym oraz sprawdzenie czy treść słowna i dane liczbowe określają dokładnie istotę tej operacji.
6. Kontrola pod względem formalno-rachunkowym obejmuje przede wszystkim sprawdzenie kompletności i poprawności dokumentów, zgodności działań arytmetycznych, a ponadto sprawdzenie czy dokument: odpowiada wymaganej formie, został sporządzony przez osobę uprawnioną, jest czytelny, opatrzony datą, numeracją, zawiera podpisy osób upoważnionych i właściwe pieczęcie, nie zawiera śladów poprawek, a poprawki wniesione są w sposób prawidłowy.
§ 21

1. W Uczelni system kontroli finansowej opiera się na następujących zasadach:
a) samokontroli,

b) kontroli wstępnej,
c) ciągłości kontroli,
d) kontroli pełnej.
2. Zasada samokontroli realizowana jest poprzez obowiązek każdego pracownika, uczestniczącego w procesie dokonywania operacji gospodarczej lub finansowej, kontrolowania dokonywanych przez siebie czynności, a w szczególności przy sporządzaniu dokumentów.
3. Zasada kontroli wstępnej zwana również oceną wstępną, polega na objęciu kontrolą każdej operacji gospodarczej lub finansowej przed jej dokonaniem, tj. przed podjęciem decyzji powodujących skutki finansowe.
4. Zasada ciągłości kontroli realizowana jest poprzez prowadzenie czynności kontrolnych 
w sposób nieprzerwany, zapewniający eliminowanie operacji niecelowych, nieprawidłowych, przerwanie obiegu dokumentów nieprawidłowo sporządzonych.
5. Zasada kontroli pełnej realizowana jest poprzez prowadzenie kontroli we wszystkich jej formach działań finansowo-gospodarczych pod względem celowości-zasadności, legalności, gospodarności oraz pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym.
§ 22

1. Wydatkowanie środków publicznych oraz zaciąganie zobowiązań podlega kontroli:
a) wstępnej (zwanej również oceną wstępną) - polegającej na ocenie zamierzonej operacji pod względem celowości - zasadności oraz zgodności z planem finansowym,
b) bieżącej - polegającej na ocenie operacji w trakcie ich dokonywania pod względem legalności, gospodarności, merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zgodności 
z ustawą Prawo zamówień publicznych,
c) następczej (ex post) – polegającej na ocenie operacji dokonanych, mającej na celu określenie stopnia przestrzegania ustalonych procedur, ustalenia nieprawidłowości oraz ustalenia osób odpowiedzialnych za ich powstanie.
§ 23

1. Kontrola wstępna polega w szczególności na dokonaniu oceny celowości-zasadności wydatkowania środków publicznych oraz zaciągania zobowiązań jeszcze przed przystąpieniem do realizacji zadania. Ma na celu przeciwdziałanie podejmowaniu decyzji nieprawidłowych 
i niekorzystnych, powinna zabezpieczać przed wystąpieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarności lub nadużyć.

2. Ocena obejmuje w szczególności badanie projektów umów, porozumień i innych dokumentów powodujących powstanie zobowiązań. Przedmiotem tej oceny jest również działanie mające na celu sprawdzenie czy realizowane wydatki mają swoje odbicie w planie finansowym uczelni 
i są z nim zgodne.

3. Ocenie poddawana jest również celowość-zasadność dokonywanych wydatków związanych 
z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych.

4. Potwierdzeniem dokonania wstępnej kontroli jest między innymi złożenie wniosku 
o przeprowadzenie zamówienia publicznego i złożenie podpisów na wniosku przez wszystkie osoby uczestniczące w procesie dokonywania wstępnej oceny.
5. Złożenie podpisu na wniosku o przeprowadzenie zamówienia publicznego przez wnioskodawcę lub kierownika jednostki organizacyjnej oznacza, że dokonał kontroli wstępnej zamierzonej operacji gospodarczej lub finansowej pod względem celowości-zasadności oraz dodatkowo dokonał sprawdzenia zamierzonej operacji gospodarczej lub finansowej pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz pod względem legalności i gospodarności.

6. Złożenie podpisu na wniosku o przeprowadzenie zamówienia publicznego, obok podpisu wnioskodawcy, przez rektora lub kanclerza oznacza, że dokonał kontroli wstępnej zamierzonej operacji gospodarczej lub finansowej pod względem celowości-zasadności oraz dodatkowo dokonał sprawdzenia zamierzonej operacji gospodarczej lub finansowej pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz pod względem legalności i gospodarności.
7. Złożenie podpisu na wniosku o przeprowadzenie zamówienia publicznego przez kwestora lub osobę przez niego upoważnioną oznacza, że dokonał kontroli wstępnej i na realizację zadania zabezpieczone są środki finansowe.
8. Wstępna kontrola zamierzonej operacji gospodarczej lub finansowej polegająca na ocenie zgodności z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych dokonywana jest przez kierownika Zespołu ds. Zamówień Publicznych.

9. Dowodem dokonania wstępnej kontroli, o której mowa w ust. 8, jest umieszczenie podpisu przez Kierownika Zespołu ds. Zamówień Publicznych.

10. W ramach kontroli wstępnej projekty umów cywilnoprawnych, porozumień itp. dokumenty rodzące skutki zobowiązaniowe wymagają zaopiniowania pod względem formalno-prawnym przez radcę prawnego. Potwierdzeniem zaopiniowania jest podpis radcy prawnego złożony na egzemplarzu projektu dokumentów, o których mowa powyżej.

§ 24
1. Kontrola bieżąca polega na badaniu czynności oraz rodzaju operacji finansowych i gospodarczych w toku ich wykonywania pod względem legalności, gospodarności, merytorycznym, formalno-rachunkowym. Kontrola ta ma na celu stwierdzenie prawidłowego przebiegu wykonywanych operacji, tj. zgodnie z obowiązującymi wzorcami, normami, przepisami, zasadami racjonalnego gospodarowania.
2. Kontrolę bieżącą sprawują dysponenci środków publicznych jednostek organizacyjnych oraz kwestor.
3. Kontrola bieżąca sprawowana przez kierowników jednostek organizacyjnych polega na:
a) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej określonej w dokumencie księgowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod względem legalności, gospodarności oraz pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
b) sprawdzeniu dokumentu księgowego wraz załącznikami pod względem merytorycznym,
c) opisaniu dokumentu księgowego.
4. Złożenie podpisu na fakturze VAT, rachunku lub innym dokumencie rozliczeniowym oznacza, że osoba, która złożyła podpis dokonała kontroli bieżącej operacji przedstawionej w dokumencie księgowym pod względem legalności, gospodarności oraz pod względem merytorycznym lub formalno-rachunkowym. Ta sama osoba nie może dokonać kontroli pod względem merytorycznym 
i pod względem formalnym.
5. Kontrola bieżąca sprawowana przez kwestora polega w szczególności na:
a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi,
b) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych w zakresie dokonywanych wydatków.
6. Dowodem dokonania kontroli przez kwestora jest jego podpis złożony na dokumencie księgowym dotyczącym danej operacji finansowej lub gospodarczej.
7. Złożenie podpisu na dokumencie księgowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) przez kwestora, obok podpisu dysponenta środków publicznych oznacza, że:
a) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez dysponenta środków publicznych oceny prawidłowości merytorycznej operacji objętej dokumentem księgowym i jej zgodności z prawem, 

b) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów, dotyczących tej operacji, 
c) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie rzeczowo – finansowym,   a uczelnia posiada środki finansowe na ich pokrycie.
8. Kwestor, w razie ujawnienia nieprawidłowości w zakresie określonym w ust. 7, zwraca dokument właściwemu dysponentowi środków publicznych, a w razie nieusunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania.
9. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach kwestor zawiadamia pisemnie kanclerza lub rektora, który może wstrzymać realizację zakwestionowanej operacji albo wydać w formie pisemnej polecenie jej realizacji.
10. W celu realizacji swoich zadań kwestor ma prawo:
a) żądać od dysponenta środków publicznych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji,
b) żądać od dysponenta środków publicznych usunięcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidłowości.
§ 25
1. Kontrola następcza (ex post) polega na sprawdzeniu operacji gospodarczych i finansowych już po ich wykonaniu.
2. Kontrola następcza przeprowadzana jest na podstawie dokumentów źródłowych i wtórnych. Ma ona na celu dokonanie oceny celowości-zasadności, legalności, gospodarności, zgodności z ustawą Prawo zamówień publicznych i innymi aktami prawnymi.
3. Kontrola następcza służy przeciwdziałaniu ujawnionym nieprawidłowościom, jak również ma charakter sankcyjny i prewencyjny, z uwagi na przyszłość zachowań.
4. Kontrolę następczą wykonuje kwestor lub osoba przez nią upoważniona.
§ 26
1. Kontroli podlega sposób gospodarowania mieniem uczelni w szczególności pod kątem przydatności, racjonalności wykorzystania, stanu technicznego oraz jego ochrony, ujawnienia środków trwale uszkodzonych, niepełnowartościowych oraz takich, które całkowicie utraciły wartość użytkową.
2. Kontrola sposobu gospodarowania mieniem jest realizowana zgodnie z odrębnym zarządzeniem dotyczącym gospodarowania rzeczowymi aktywami trwałymi.
§ 27
1. Kontrola mechanizmów systemu kontroli finansowej może odbywać się na polecenie rektora, kanclerza oraz kwestora.
2. Wszystkie nieprawidłowości stwierdzone w związku ze sprawowaną kontrolą finansową 
w zakresie gospodarowania środkami publicznymi oraz gospodarowania mieniem należy w trybie natychmiastowym wyeliminować poprzez podjęcie właściwych działań.
3. Jeżeli w związku ze sprawowaną kontrolą finansową wymagane jest podjęcie decyzji przez rektora, osoby sprawujące kontrolę zobowiązane są w trybie natychmiastowym powiadomić pisemnie rektora o zaistniałym fakcie.

Część V

Informacja i komunikacja

§ 28

Bieżąca informacja
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni są za bieżące monitorowanie 
i jakość przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania, pod względem przydatności ich do realizacji celów jednostki i celów kontroli finansowej.
2. Przetwarzaniu i przekazywaniu podlegają zarówno informacje wewnętrzne, dotyczące działalności Uczelni jak i informacje zewnętrzne, które mogą mieć znaczenie dla osiągnięcia celów, w szczególności informacje związane z nowymi przepisami prawa lub innymi regulacjami, zmianami politycznymi i ekonomicznymi.

3. Wszystkie osoby zatrudnione w Akademii są odpowiedzialne za przekazywanie bezpośredniemu przełożonemu informacji mogących mieć wpływ na osiągnięcie celów ogólnych.

4. Informacje mogące mieć wpływ na osiągnięcie celów szczegółowych są przekazywane dziekanom tych wydziałów lub kanclerzowi. 

5. Każda osoba pełniąca w Uczelni funkcję kierowniczą, ustala zakres, sposoby selekcji i agregacji oraz formę informacji, które powinny być jej dostarczane niezbędnych do wypełniania ich obowiązków, w szczególności wynikających z przyjętego systemu kontroli finansowej.

6. Każdy z odbiorców informacji odpowiedzialny jest za identyfikację nowych potrzeb informacyjnych oraz odpowiednią modyfikację wymagań odnośnie dostarczanych mu danych, a także przekazania nowych wytycznych osobom odpowiedzialnym za dostarczanie informacji.

7. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbać, aby informacje te były:

a) aktualne (umożliwiające podjęcie przez nich odpowiednich działań w odpowiednim czasie),

b) rzetelne (zgodne z rzeczywistością),

c) kompletne (zawierają wszystkie potrzebne dane i szczegóły, stosownie do oczekiwań odbiorcy danych),

d) odpowiednio zagregowane i zaprezentowane.

§ 29

System komunikacji wewnętrznej
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni są za takie zorganizowanie systemu komunikacji wewnętrznej podległych jednostek, aby każdy pracownik mógł zrozumieć cele systemu kontroli finansowej, sposób jego funkcjonowania, a także swoją rolę 
i odpowiedzialność w tym systemie.

2. Każdemu pracownikowi powinny zostać przedstawione cele ogólne Uczelni oraz cele szczegółowe jednostki, w której jest zatrudniony, a także sposób, w jaki jego obowiązki wpływają na realizację tych celów. Za prezentację odpowiedzialny jest bezpośredni przełożony danego pracownika.

3. Bezpośredni przełożony zobowiązany jest na piśmie przedstawić podległym pracownikom ich obowiązki, a także wyjaśnić, w jaki sposób te obowiązki oraz obowiązki innych pracowników oddziaływują na siebie.

4. Bezpośredni przełożony zobowiązany jest przedstawić swoim podwładnym jakie postępowanie uważane jest w jednostce za etyczne, a jakie za nieetyczne oraz jakie są konsekwencje niewłaściwego postępowania.

5. W przypadku wystąpienia nieoczekiwanego lub nietypowego zdarzenia w wykonywaniu obowiązków osoba za nie odpowiedzialna jest zobowiązania do analizy jego przyczyn oraz zawiadomienia o zdarzeniu i jego hipotetycznych przyczynach swojego bezpośredniego przełożonego.

6. Rektor, dziekani wydziałów oraz kanclerz zobowiązani są do stworzenia warunków umożliwiających kontakt z nimi każdego z pracowników Akademii bez pośrednictwa ich bezpośrednich przełożonych.

7. Wszyscy pracownicy zobowiązani są do zapewnienia takich warunków, by żadną z osób przekazujących informacje o niewłaściwym postępowaniu lub obejściu procedur kontroli finansowej, nie spotkało negatywne traktowanie.

8. Dziekani wydziałów i kanclerz są odpowiedzialni za właściwe funkcjonowanie systemu przekazywania informacji wewnątrz podległych im jednostek organizacyjnych – zarówno w kierunku pionowym, jak i poziomym.

§ 30

Komunikacja zewnętrzna
1. Rektor na poziomie ogólnouczelnianym, dziekani na poziomie każdego z wydziałów 
i kanclerz na poziomie administracji są odpowiedzialni za funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji z podmiotami, które mogą mieć znaczący wpływ na osiąganie celów przez jednostkę, a także inną działalność jednostki dotyczącą w szczególności wydatkowania lub gromadzenia środków publicznych.

2. Wszystkie podmioty zewnętrzne współpracujące z Akademią powinny zostać wyraźnie poinformowane o zasadach etycznych obowiązujących w Uczelni. Za przekazanie tych informacji odpowiedzialne są osoby upoważnione do kontaktu z podmiotami zewnętrznymi.

3. Rektor ustala zasady kontaktów pracowników Akademii z przedstawicielami podmiotów zewnętrznych. Każdy z pracowników kontaktujących się z podmiotami zewnętrznymi powinien znać te zasady oraz wiedzieć, czy i w jakim zakresie może takie kontakty utrzymywać.

4. Dziekani i kanclerz są odpowiedzialni za zorganizowanie w zarządzanych przez nich jednostkach organizacyjnych systemu zbierania i przekazywania odpowiednim komórkom wszelkich skarg, sugestii, wniosków lub zapytań skierowanych przez podmioty zewnętrzne.

Część VI

Ocena i audyt wewnętrzny

§ 31

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Akademii odpowiedzialni są za bieżącą i systematyczną kontrolę funkcjonowania systemu kontroli finansowej w podległych im jednostkach oraz ocenie funkcjonowania kontroli finansowej.

2. Osoby, o których mowa w ust. 1 są odpowiedzialne za zidentyfikowanie i przedstawienie w formie pisemnej procesów krytycznych w działalności jednostek, którymi kierują 
(takich jak m.in. zamówienia publiczne, zaciąganie znaczących zobowiązań). Dla każdego 
z zidentyfikowanych procesów krytycznych powinien zostać indywidualnie określony plan kontroli w tym obszarze.

3. Wszystkie osoby zaangażowane w kontrolę finansową zobowiązane są do przekazywania kierownikowi jednostki organizacyjnej wszelkich informacji mogących mieć wpływ na ocenę działania kontroli finansowej, w szczególności:

a) różnic stwierdzonych w toku inwentaryzacji,

b) skarg studentów, pracowników, dostawców lub kontrahentów,

c) uwag zewnętrznych organów kontroli lub/i nadzoru,

d) wykrytych oszustw, manipulacji itp.

4. Jeżeli informacje przekazane kierownikowi jednostki organizacyjnej uzasadniają podejrzenie, że w systemie kontroli finansowej istnieją potencjalne niedoskonałości, mechanizmy kontrolne funkcjonujące na obszarach, w których wykryto nieprawidłowości podlegają ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.

5. Pracownicy bezpośrednio zaangażowani w kontrolę finansową przynajmniej raz w roku dokonują samooceny tych elementów kontroli finansowej, za które odpowiadają. Protokół samooceny kontroli finansowej jest przekazywany rektorowi. 

6. Każdy pracownik Uczelni, ma możliwość zgłaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli finansowej oraz sugestii dotyczących jej usprawnienia bądź modyfikacji. Kierownicy jednostek organizacyjnych są odpowiedzialni za zapewnienie odpowiednich warunków (określenie drogi, organizowanie spotkań, zapewnienie anonimowości zgłaszającego) 
i zachęt do zgłaszania takich wniosków lub uwag.

§ 32

1. Audyt wewnętrzny jest ogółem działań, poprzez które rektor uzyskuje obiektywną i niezależną ocenę funkcjonowania podległych mu jednostek w zakresie gospodarki finansowej pod względem legalności, gospodarności, celowości, rzetelności oraz przejrzystości i jawności.

2. Audyt wewnętrzny obejmuje w szczególności:

a) badanie dowodów księgowych, dokumentacji operacji gospodarczych oraz zapisów w księgach rachunkowych,

b) ocenę systemu gromadzenia środków publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem,

c) ocenę efektywności i gospodarności zarządzania finansami

3. Audyt wewnętrzny prowadzi audytor wewnętrzny funkcjonalnie podlegający bezpośrednio rektorowi.

4. Zasady powołania audytora wewnętrznego i szczegółowy zakres działania określają odrębne przepisy. 
5. W ramach Uczelni mogą działać audytorzy wewnętrzni lub kontrolerzy wewnętrzni powołani na podstawie odrębnych zarządzeń rektora.

6. Podstawą funkcjonowania audytu wewnętrznego jest Karta Audytu Wewnętrznego, Kodeks Etyki Audytora Wewnętrznego oraz Regulamin Audytu Wewnętrznego. 

7. Podstawą przeprowadzenia audytu wewnętrznego jest roczny plan audytu wewnętrznego w Uczelni przygotowywany przez audytora wewnętrznego w porozumieniu z rektorem.

8. Zakres i częstotliwość oceny elementów systemu kontroli finansowej, a także częstotliwość i sposób raportowania o działaniach audytu jest określona w rocznym planie audytu wprowadzonym na podstawie odrębnych przepisów.

9. W przypadku znacznych zmian w planach działalności jednostek organizacyjnych obejmującego w szczególności: znaczne zmiany zakresu działania, lub zmiany w procesach finansowo–budżetowych albo w procesach przetwarzania informacji finansowych – audyt wewnętrzny przeprowadza dodatkowe badania i oceny systemu kontroli finansowych związanych z przeprowadzonymi zmianami.

10. O każdej istotnej ujawnionej przez audyt wewnętrzny niedoskonałości mechanizmów systemu kontroli finansowej należy natychmiast poinformować rektora, osobę odpowiedzialną za kontrole na danym obszarze oraz jej bezpośredniego przełożonego

11. Osoba zawiadomiona przez audyt wewnętrzny o nieprawidłowościach w systemie kontroli finansowej odpowiedzialna jest za bezzwłoczne naprawienie zgłoszonych uchybień.

12. O wszystkich działaniach wynikających z uwag i wniosków audytu wewnętrznego mogących mieć wpływ na realizacje celów Akademii informowany jest rektor.

