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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2011
z dnia 03.08.2011

Regulamin Kontroli Zarzadczej

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1
Kontrola zarzadcza w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanym dalej
UKSW lub Uniwersytetem stanowi ogo6t dziatan podejmowanych przez Rektora, Prorektorow,
Kanclerza, Kwestora, Dziekanéw Wydziatow, Kierownikow Jednostek Migdzywydzialowych
i Ogodlnouczelnianych, Dyrektora Biblioteki, Kierownikdéw jednostek administracyjnych, a takze
pozostatych pracownikow dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.
Cele i zadania Uniwersytetu realizowane sa w sposob zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa,
Uchwatami Senatu, Zarzadzeniami i Decyzjami Rektora oraz innymi procedurami wewngtrznymi.
Kontrola zarzadcza stwarza podstawy efektywnego zarzadzania, dostarcza niezbg¢dne informacje do
podejmowania decyzji, sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania i nieprawidlowosci, ewentualne
naduzycia i inne uchybienia.

§2

Celem Kontroli zarzadczej jest zapewnienie w Uniwersytecie:
zgodnosci podejmowanych dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
skutecznosci 1 efektywnosci dziatania w realizacji zadan poprzez oszczedne i efektywne
wykorzystanie zasobow majatkowych, rzeczowych i osobowych;
wiarygodnosci sprawozdan;
ochrony zasobow poprzez zabezpieczenie majatku przed zniszczeniem, utrata i defraudacja oraz
danych osobowych i informacji niejawnych;
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
efektywnego i skutecznego przepltywu informacji niezbednych do wykonywania obowiazkoéw
stuzbowych oraz skutecznej komunikacji wewngtrznej i zewngtrzne;;
zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan
poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalno$ci Uniwersytetu, wskazanie sposobu
i srodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci oraz ich likwidacji.

ROZDZIAL 11
ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ
§3

Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej ponosi Rektor Uniwersytetu.
Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie wlasciwego systemu Kkontroli zarzadczej w zakresie
posiadanych kompetencji oraz realizowanych zadan ponosza takze Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor,
Dziekani Wydziatéw, Kierownicy Jednostek Migdzywydzialowych i Ogolnouczelnianych, Dyrektor
Biblioteki, Kierownicy jednostek administracyjnych.
Rektor moze powierzy¢ w calosci lub w czgSci obowiazek koordynacji dziatan w zakresie
funkcjonowania kontroli zarzadczej na Uniwersytecie.
W celu zapewnienia pomocy przy sprawowaniu kontroli zarzadczej w Uniwersytecie Rektor powotuje
zespot do spraw kontroli zarzadczej i1 zarzadzania ryzykiem zwany dalej ,,zespotem”.
Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie zasad, instrukcji, regulamindéw, procedur itp. dla realizacji elementow Systemu

Kontroli Zarzadczej,
2) oOpracowanie systemu zarzadzania ryzykiem,
3) opracowanie rejestru i bazy danych dokumentow Systemu Kontroli Zarzadczej,

4) przygotowanie dokumentacji niezbednej do wdrozenia kontroli zarzadczej na UKSW.
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ROZDZIAL 111
STANDARD A — SRODOWISKO WEWNETRZNE

§4

Przestrzeganie wartosci etycznych

Pracownicy Uniwersytetu zobowiazani sa do przestrzegania ogodlnie przyjetych norm i warto$ci
etycznych.

Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej koncentruja si¢ na zapewnieniu $wiadomosci wartosci
etycznych przyjetych w Uniwersytecie i ich przestrzegania przy podejmowaniu decyzji oraz przy
codziennym wykonywaniu powierzonych zadan przez osoby zarzadzajace i pozostatych pracownikow.
Etyka stanowi immanentny atrybut dziatan i postaw wszystkich pracownikéw Uniwersytetu.

Kazde dziatanie pracownikow Uniwersytetu odnosi si¢ do ludzi i skierowane jest na nich
bezposrednio (np. studenci) lub posrednio (np. prowadzenie badan naukowych, prowadzenie
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych).

W Uniwersytecie akceptowane sa tylko takie zachowania pracownikow wobec innych ludzi, sytuacji,
zjawisk i podmiotow, ktore s nienaganne oraz oceniane jako etyczne w powszechnej opinii.

§5

Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna, zakres zadan i tryb pracy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu zostaty
uregulowane w Regulaminie Organizacyjnym.

Organizacja i zadania Uniwersytetu zostaly uregulowane w Statucie, Regulaminie Organizacyjnym,
Uchwatach Senatu, Zarzadzeniach i Decyzjach Rektora.

Rejestr aktow wewngtrznych prowadzi Biuro Rektora, rejestr ten podlega aktualizacji.

Zapewnieniu wlasciwego $rodowiska wewnetrznego w Uniwersytecie stuza w szczegdlnosci
procedury wewngtrzne, wprowadzone w drodze Uchwat Senatu i Zarzadzen Rektora, Decyzji Rektora
dotyczace organizacji i funkcjonowania Uniwersytetu.

§6

Delegowanie uprawnien

W Uniwersytecie zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczeg6lnych pracownikow oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych, powierza si¢ w formie pisemne;.

Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego.

Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdza si¢ podpisem.

Pelnomocnictwo obejmuje dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z ich przeznaczeniem oraz
sktadanie o$wiadczen woli.

Rejestr wydanych upowaznien i udzielonych pelnomocnictw prowadzi Biuro Rektorskie UKSW.

ROZDZIAL IV
STANDARD B - CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

§7

Misja Uniwersytetu

Misja Uniwersytetu zostata okreslona w Uchwale Nr 80/2011 Senatu Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie z dnia 16 czerwca 2011 r. w sprawie przyjecia Misji Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.



§8

OKkreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Szczegdlowy podziat zadah pomigdzy jednostki organizacyjne Uniwersytetu zapisany jest w Statucie
i Regulaminie Organizacyjnym.

Dla zapewnienia realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy,
a takze zgodny z misja Uniwersytetu wyznacza si¢ w Uchwalach Senatu:

a) dziatania priorytetowe wyznaczone na dany rok,

b) cele ogolne okreslone,

€) cele operacyjne okreslone dla realizacji poszczegdlnych zadan,

d) cele jakoSciowe.

Cele dotyczace jako$ci oraz stopien wykonania sa analizowane i weryfikowane na biezaco przez
Rektora, Prorektoréow, Kanclerza zgodnie z decyzja o podziale kompetencji oraz przez Dziekanow
Wydzialéw i kierownikow jednostek organizacyjnych.

§9

Zarzadzanie ryzykiem

W celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagnigcia celow w Uniwersytecie,
Rektor wprowadzi odrgbnym Zarzadzeniem - Polityke Zarzadzania Ryzykiem.

Kanclerz, Kwestor, Dziekani Wydziatow, Kierownicy Jednostek Migdzywydzialowych
i Ogblnouczelnianych, Dyrektorzy Centrow, Dyrektor Biblioteki, Kierownicy jednostek
administracyjnych winni dokonywac¢ identyfikacji i analizy ryzyka oraz podejmowac dziatania, aby
zapobiec wystapieniu negatywnych skutkow ryzyka, w odniesieniu do okre$lonych celow i zadan.

ROZDZIAL V
STANDARD C - MECHANIZMY KONTROLI

§10
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Jednym z elementow kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych mechanizmoéw kontroli, na ktory
sktadaja si¢ procedury wewngtrzne, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkdéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownikow oraz inne dokumenty.
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§11
Nadzor

W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzor, ktéry ma za zadanie uzyska¢ wymagany
stopien pewnosci, ze Uniwersytet osiaga swoje cele i realizuje natozone zadania.

Nadzor nad praca i dyscypling podlegtych pracownikow nalezy do zakresu obowiazkow osoby
sprawujacej funkcje¢ kierownicza.

§12
Ciaglo$¢ dzialalnosci

W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciagtosci dziatalnosci Uniwersytetu:

deleguje si¢ uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza dotyczacych biezacej, merytorycznej
dziatalnosci Uniwersytetu, jezeli obowiazujace przepisy tego nie zakazuja.

pracownicy udajacy si¢ na urlop wskazuja we wniosku urlopowym osobeg, ktéra bedzie ich
zastgpowata podczas nieobecnosci.

pracownicy przebywajacy na zwolnieniach lekarskich lub z powodu innych dtugotrwatych
nieobecnosci zastgpowani sa przez osoby wyznaczone przez kierownika jednostki.



§13
Ochrona zasobow

W celu zapewnienia ochrony zasobéw Uniwersytetu pracownicy zobowiazani sg do:

1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Uniwersytetu zasad porzadku i dyscypliny
pracy oraz przepisow bhp i p. ppoz.,

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegélnosci w zakresie dostgpu do
informacji publicznej i ochrony danych osobowych,

3) ochrony danych osobowych w systemach informatycznych, a przede wszystkim
przeciwdziataniu dostgpowi 0s6b niepowotanych oraz przeciwdziataniu, w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczen systemu zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101 poz. 926 ze zm.),

4) przestrzegania zasad dotyczacych zarzadzania systemem informatycznym,

5) potwierdzania wlasnorecznym podpisem faktu powierzenie mienia,

W Uniwersytecie prowadzone sa okresowe pordéwnania stanu zasobow z zapisami w rejestrach
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, zgodnie z obowiazujacymi zasadami
przeprowadzenia inwentaryzacji.

Uniwersytet dysponuje Archiwum, w ktérym zgodnie z Instrukcja archiwalna i Jednolitym
rzeczowym wykazem akt, przechowywane sa dokumenty wytworzone i otrzymane.

Budynki Uniwersytetu sa odpowiednio zabezpieczone, a takze chronione przez ochrong fizyczna.

§14
Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Zasady ewidencji zdarzen gospodarczych i operacji finansowych zostaly uregulowane w Polityce
Rachunkowosci obowiazujacej w UKSW.
Przedmiotem kontroli zarzadczej sa w szczegolnosci:
1) procesy zwiazane z pobieraniem i gromadzeniem $srodkow publicznych,
2)  zaciaganiem zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkow ze srodkow publicznych oraz
zwrotem §rodkow publicznych,
3) dziatania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych
pobierania i wydatkowania §rodkéw, ich ewidencje oraz sprawozdawczo$¢.
Procesy, o ktorych mowa w ust.2 objete sa szczegdlna forma kontroli zarzadczej — kontrola
finansowa polegajaca na ocenie celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow.

§ 15
Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

W Uniwersytecie funkcjonuje Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi, ktorej celem
jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych danych
osobowych.

Bezpieczenstwo, prawidlowe funkcjonowanie oraz obstuge systemow baz danych, urzadzen
i rozwigzan informatycznych w Uniwersytecie zapewnia Centrum Systemow Informatycznych.

ROZDZIAL VI
STANDARD D - INFORMACJA | KOMUNIKACJA

§16
Biezaca informacja
Osoby zarzadzajace oraz pracownicy maja dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowiazkoéw stuzbowych, zapewniony przez:
1) Internet,
2)  System informacji prawnej Lex,
3) Elektroniczna poczte pracownicza.
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§17
Komunikacja wewnetrzna

W Uniwersytecie funkcjonuje elektroniczny i papierowy obieg informacji i dokumentow.

Za upowszechnianie procedur wewngtrznych odpowiada Biuro Rektora.

Przekaz informacji nastgpuje za posrednictwem pracowniczej poczty elektronicznej, system mailing.
Wewngtrzne akty prawne publikowane sa na stronie internetowej Uniwersytetu.

§18
Komunikacja zewnetrzna

Na stronach internetowych w Uniwersytecie (www) oraz za posrednictwem BIP, zamieszczono
informacje dotyczace obowiazujacych procedur przy zalatwianiu spraw.

Uniwersytet wydaje materialy promocyjne i informacyjne, organizuje dni ,drzwi otwartych”,
konferencje, szkolenia.

We wszystkich lokalizacjach UKSW znajduja si¢ tablice informacyjne, zawierajace informacje
w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1.

Rozdzial VI
MONITOROWANIE | OCENA

§19
Pracownicy pehiacy funkcje kierownicze zobowiazani sg do biezacego monitorowania i oceny
poszczegblnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, w zakresie realizowanych zadan
i posiadanych kompetenciji.
System kontroli zarzadczej podlega samoocenie przynajmniej raz w roku.

W przypadkach i na warunkach okre$lonych w ustawie o finansach publicznych, audytor wewnetrzny
prowadzi obiektywna i niezalezna oceng systemu kontroli zarzadczej.

Ocena systemu kontroli zarzadczej, a takze czynnosci doradcze dokonywane przez audyt wewngtrzny
w UKSW, wspieraja Rektora w realizacji celow i zadan Uniwersytetu.



