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UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

ZARZADZENIE Nr 23/2005
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 7 czerwca 2005. r.

w sprawie procedur kontroli finansowej w UKSW

Na podstawie art. 28a ust. 1 i art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22003 r., Nr 45, poz. 391, z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ procedury kontroli finansowej w UKSW, stanowigce zalacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UKSW
Ks. prof. dr hab. Roman Bartnicki



Zatacznik do Zarzadzenia nr 23/2005 Rektora UKSW z dnia 7.06.2005 r.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ W UKSW

Na podstawie art. 28a ust.1 i art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2003 r. Nr 45, poz. 391, z pdézn. zm.) oraz ,,Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych” ogloszonych przez Ministra Finanséw w Komunikacie Nr 1 z dnia 30 stycznia 2003r., ustala si¢
procedury kontroli finansowej w UKSW w Warszawie.

1.

2.

§1

Kontrola finansowa stanowi te¢ cze$¢ systemu kontroli wewnetrznej, ktora dotyczy procesow zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
Kontrola finansowa obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli okre$lonych niniejszym zarzadzeniem;
2) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow;
3) badanie i porownanie stanu faktycznego z wymaganym w zakresie:
a) pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych,
b) zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze §rodkéw publicznych,
) udzielania zamowien publicznych,
d) zwrotu $rodkéw publicznych;
4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie obowigzujacych procedur kontroli.

§2

Kontroli podlegaja zasoby jednostki wraz ze sposobem zarzadzania nimi:

1) zasoby ludzkie — doskonalenie zawodowe pracownikow, dziatalno$¢ socjalno-bytowa, bezpieczenstwo
i higiena pracy;

2) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa — aktywa trwate i aktywa obrotowe kontrolowane przez jednostke;

3) zasoby finansowe — kapitaty i srodki zewngtrzne oraz zrodta ich pozyskania, wptyw aktywow trwatych
i obrotowych na finanse jednostki, wynik finansowy oraz wpltyw ksztattowania si¢ kosztow i przychodow
na jego wielko$¢;

4) zasoby informacyjne, rowniez zapisane na no$nikach magnetycznych — informacje zawarte w ksiegach
rachunkowych, informacje dokumentujace zdarzenia gospodarcze (umowy, zlecenia, dowody przychodu,
rozchodu, zakupu itp.) oraz zawarte w innych dokumentach i ewidencjach dotyczgce dziatalno$ci jednostki.

§3

Dziatalno$¢ kontrolna wykonywana jest w celu wykrywania nieprawidtlowosci w funkcjonowaniu jednostki
w kazdym aspekcie jej dziatania, zmierza do podniesienia sprawno$ci dziatania jednostki poprzez usunigcie
ujawnionych w wyniku kontroli przyczyn i Zzrodet ich powstania.
Czynnoséci kontrolne polegaja na zbadaniu kazdego elementu stanu faktycznego i poréwnaniu go
z obowigzujaca dla niego normg oraz ustaleniu odchylen od tej normy. Przez pojg¢cie normy nalezy rozumieé
kazde uregulowanie prawne, takze wewnetrzne, odnoszace si¢ do jednostki i jej funkcjonowania we wszystkich
obszarach dziatalnosci.
Kontrola winna dostarczy¢ informacji zar6wno o odchyleniach pozytywnych, jak i negatywnych
(nieprawidtowosciach i uchybieniach).

§4

Przeprowadzajac kontrole nalezy oceni¢ stan faktyczny wedtug kryteriow:

1) legalnosci — ocena z punktu widzenia zgodno$ci z prawem (w tym z obowigzujacymi w jednostce
uregulowaniami wewnetrznymi);

2) celowosci — ocena pod wzgledem racjonalnosci, realizacji celow i zadan jednostki, zatozonych efektow;

3) rzetelno$ci — ocena dziatania pod katem zachowania nalezytej starannosci w toku realizacji;

4) gospodarnosci — ocena zwigzana z optymalnym wykorzystywaniem $rodkéw finansowych i materialnych.

§5

Kontrola wewnegtrzna jest zorganizowana i realizowana w formie:

1) samokontroli;



2) kontroli funkcjonalne;j.

§6

. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien
przepis6w wewnetrznych obowigzujacych w jednostce oraz obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci.

. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych w ewidencjach, w dowodach
dokumentujacych te zdarzenia itp. dokonujacy samokontroli winien przedsigwzigé niezbedne dziatania w celu
usuni¢cia nieprawidlowosci.

. W przypadku, gdy nieprawidtowosci, o ktérych mowa w ust. 2, znaczaco wptyng lub wptynety na dziatalnosé
jednostki (tzn. spowodujg lub spowodowaty znaczace straty, znieksztatca lub znieksztalcity dane dotyczace
sytuacji finansowej itp.) dokonujacy samokontroli winien poinformowaé przetozonego o ujawnionych
nieprawidlowos$ciach.

. Przetozony, ktory zostal poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust.3, podejmuje decyzje w sprawie
dalszego toku postgpowania, odpowiednie do wagi nieprawidtowosci.

. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.

§7

. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych oraz na
stanowiskach nie kierowniczych, ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okre$lone
w zakresach czynnos$ci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali odrgbnie upowaznieni.

. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierownikow komorek organizacyjnych obowigzane sa,

w ramach powierzonych im obowiazkéw, do sprawowania funkcji kierownika, nadzoru i kontroli w stosunku

do podlegtych im pracownikow i wspomagania Rektora w usprawnieniu organizacji pracy i funkcjonowania

systemu kontroli wewnetrznej w swoich komoérkach organizacyjnych.

. Odpowiednio do tego kierownikdéw komorek organizacyjnych zobowiazuje si¢ do:

1) ustalenia zakresow czynnosci — obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci — dla podlegtych
pracownikow wraz z okre$leniem ich zadan w zakresie sprawowania kontroli zalatwianych spraw
1 dokumentow;

2) biezacego nadzoru nad prawidtowos$cig wykonywania przez podlegtych pracownikéw przypisanych im
czynnosci, w tym zadan kontrolnych;

3) osobistej kontroli otrzymywanych z innych komoérek organizacyjnych do zatatwienia lub przekazywanych
innym komoérkom do dalszego zalatwienia spraw i dokumentow z punktu widzenia ich prawidtowosci,
celowosci, gospodarnosci, rzetelnoscei i legalnosci;

4) biezacej kontroli prawidtowo$ci, jakosci i terminowos$ci wykonania innych wydanych podlegltym
pracownikom polecen stuzbowych;

5) podejmowania — w przypadkach stwierdzenia nieprawidlowosci - we wilasnym zakresie, stosownych
krokow usprawniajacych oraz sygnalizowania Rektorowi o sprawach wykraczajacych poza mozliwosci
wiasne podjecia tych krokow, w tym takze wnioskowania do zwierzchnika w sprawach zastosowania
sankcji regulaminowych w stosunku do 0s6b winnych stwierdzonych zaniedban,

6) udostepniania pracownikom niezb¢dnych instrukcji, procedur.

. Kontroli funkcjonalnej podlegaja wszystkie obszary dziatalno$ci jednostki.

. Kontrola czynno$ci wykonywanych przez pracownik 6w sprawowana jest w ramach hierarchii stuzbowej,

okreslonej w regulaminie organizacyjnym UKSW.

. W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej naduzycia lub nieprawidtlowosci osoba kontrolujaca

obowigzana jest do zabezpieczenia dokumentoéw i przedmiotow stanowiacych dowod popetnienia tego czynu

oraz do bezzwlocznego powiadomienia na piSmie bezposredniego przetozonego i kierownika jednostki, ktory
podejmuje stosowne dzialania.

§8

W celu zapewnienia skutecznego funkcjonowania kontroli nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad realizacji
zadan:

1) nie powierza¢ obowigzkéw wykonywania kontroli (poza samokontrolg) pracownikom odpowiedzialnym
za wykonywanie kontrolowanych przez nich proceséw, zadan, operacji, w tym za wystawianie
dokumentéw i za sktadniki majatkowe;

2) w zakresach czynnosci pracownikow wykonujacych czynnosci kontrolne doktadnie i jednoznacznie ustali¢
uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ w tym zakresie;



3) zapozna¢ pracownikoéw wykonujacych czynnosci kontrolne z obowigzujacymi przepisami oraz dazy¢ do
podnoszenia ich kwalifikacji w tym zakresie;

4) przestrzega¢ zasady nie powierzania bezposredniej odpowiedzialno$ci za sktadniki majatkowe (w tym
magazynowania, przyjmowania, wydawania) osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie
gospodarowania nimi;

5) stosowaé zasad¢ powierzania pieczy nad sktadnikami majatkowymi $cisle okreSlonym pracownikom
(imiennie) z odebraniem o§wiadczenia o przyj¢ciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone sktadniki
majatkowe, przy réwnoczesnym zapewnieniu maksymalnego zabezpieczenia tych sktadnikow przed
kradzieza lub wlamaniem oraz zapewnieniu optymalnych warunkow wiasciwego przechowywania i
dozoru;

6) przestrzegaé zasad przyjetego systemu dokumentowania wszystkich operacji i zdarzen, ewidencji aktywow
i dokumentow, obiegu i kontroli dokumentow oraz zasad ich wystawiania i akceptacji.

§9

Czynnosci kontrolne nalezy przeprowadzi¢ we wszystkich fazach dziatalno$ci jednostki, przez zbadanie kazdego
elementu stanu faktycznego i pordwnanie z wyznaczong dla niego normg, w formie: kontroli wstepnej, kontroli
biezacej i kontroli nastgpcze;j.

§10

1. Kontrola wstepna polega na zbadaniu decyzji i operacji zamierzonych w celu zapobiezenia nieprawidlowym
dziataniom.
2. Do czynnosci kontroli wstepnej nalezy m.in. sprawdzenie, akceptacja, rozliczanie, badanie prawidlowosci
projektow dokumentow, w tym powodujacych powstanie zobowigzan i naleznosci.
3. Kontroli wstepnej podlegaja m.in.: projekty planow i przedsiewzie¢; karta obiegu umowy oraz inne dokumenty
powodujace powstanie zobowigzan lub naleznosci; propozycje podziatu funduszy; dokumentacja kosztow
i wydatkdow oraz inne dokumenty majace wptyw na dziatalnos$¢ jednostki.
4. Dokonanie kontroli wstepnej osoba kontrolujaca potwierdza wilasnorecznym podpisem na dokumencie,
w miejscu do tego wyznaczonym wraz z datg,
5. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstgpnej dokumentéw osoba kontrolujaca:
1) zwraca bezzwlocznie dokumenty wiasciwym pracownikom lub komérkom organizacyjnym z wnioskiem 0
usuni¢cie nieprawidlowosci w samych dokumentach badz operacjach, ktorych dotycza;
2) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac jednoczesnie o ujawnionym fakcie
bezposredniego przetozonego.
6. Przetozony, ktory zostal poinformowany o faktach, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, podejmuje decyzje w
sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednie do wagi nieprawidtowosci.
7. Kontrola wstgpna jest wykonywana przede wszystkim w ramach obowiazkéw samokontroli i kontroli
funkcjonalnej w toku codziennego dziatania.

§11

1. Kontrola biezaca polega w szczegolnosci na badaniu czynnosci 1 wszelkiego rodzaju operacji podczas ich
wykonywania, w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidlowo. Dziatanie to ma na celu
wyeliminowanie przed zakonczeniem kazdego etapu zjawisk mogacych negatywnie wplynaé na wynik
koncowy operacji, z uwzglednieniem kryteriow okreslonych w § 4.

2. Kontroli biezacej podlegaja wszystkie zasoby jednostki, o ktorych mowa w § 2, z tym, ze w celu zapewnienia
wiasciwego gospodarowania i ochrony mienia niezbe¢dne jest:

1) przeprowadzanie kilka razy w roku niezapowiedzianej kontroli gotowki i innych walorow
przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania i transportu;
2) przeprowadzanie przynajmniej raz w roku:

a) kontroli zabezpieczenia $rodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie, zapaséw (materiatdow,
produktow); kontrola winna by¢ przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile sktadniki te nie
podlegalty w danym roku inwentaryzacji, kontrole przeprowadza si¢ w terminie wyznaczonym przez
Dyrektora Administracyjnego ;

b) kontroli stanu zapasow wybranych materiatow, produktow na koniec dowolnego okresu
sprawozdawczego;

c) inwentaryzacji sprzetu i innych sktadnikow majatkowych, co do ktorych istnieje obowigzek
ewidencjonowania ilosciowego, w terminie wyznaczonym przez Dyrektora Administracyjnego;



d) oceny uzytecznosci sktadnikow wymienionych w lit. a) i ¢); kontrola powinna by¢ przeprowadzona w
trakcie ich inwentaryzacji, o ile skladniki te nie podlegaly w danym roku inwentaryzacji, kontrole
wybranych sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ w terminie wyznaczonym przez Dyrektora
Administracyjnego.

3. Kontrolg biezaca nalezy rowniez obja¢ obce sktadniki majatkowe, bedace na stanie jednostki.

4. Kontrole biezaca obowigzani sg wykonywac wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz
pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych, a takze ogniwa kontroli
instytucjonalnej.

§12

1. Kontrola nastepcza polega na badaniu przedsigwzie¢ oraz operacji juz zrealizowanych i odzwierciedlajacych je
dokumentow.
2. Do zadan kontroli nastepczej nalezy w szczegdlnosci:
1) analizowanie, badanie uzyskanych efektéw dziatania oraz poréwnanie ich z zatozonymi celami;
2) badanie sprawnoéci dziatania operacyjnego oraz badanie rzetelno$ci wezeéniej wykonanych kontroli;
3) dostarczenie informacji o przebiegu operacji.
3. W kontroli nastgpczej, ktéra ujawnita nieprawidlowosci, winny by¢ podjete czynnosci pokontrolne, majace na
celu:
1) usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkéw oraz zapobiezenie im w
przysztosci;
2) usprawnienie dziatalno$ci poprzez wyeliminowanie nieprawidtowos$ci lub powtarzajacych sie zaniedban;
3) zastosowanie sankcji wobec pracownikow odpowiedzialnych za nieprawidtowosci.
4. Kontrole nastepcza sprawuja przede wszystkim pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli prawidtlowosci
wykonania zadan — pracownicy na stanowiskach kierowniczych.

§13

1. Przedmiotem kontroli, z uwzglednieniem § 11 ust.3, sa dokumenty dotyczace wszystkich zdarzen
gospodarczych powstatych, jak i majacych nastapi¢ w przysztosci (bez wzgledu na to czy s3 to dowody ksiegowe
W rozumieniu ustawy o rachunkowosci):

1) zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentow;

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki;

4) opracowane wspolnie przez jednostke i przez podmiot zewngtrzny.
2. Przedmiotem kontroli sg takze sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktoére musza by¢

w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu zroédtowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
3. Dowody ksiggowe powinny posiada¢ cechy okre§lone w przyjetych przez jednostke zasadach rachunkowosci.

§ 14

1. Stwierdzone w toku dokonywanych kontroli:

1) btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wlasnych oraz w dowodach wewnetrznych mozna
korygowa¢ zgodnie ze sposobem okreslonym w zasadach rachunkowosci obowiagzujacych w jednostce;

2) bledy w umowach — wymagaja sprostowania w drodze aneksu do umowy;

3) bledy w zamowieniach itp. dokumentach — wymagaja sprostowania pisemnego, ktore nalezy dostarczyé
przyjmujacemu zamowienie za potwierdzeniem odbioru; zmiana warunkdw zamowienia wymaga
pisemnej aprobaty przyjmujacego zamowienie.

2. Poprawek w dowodach wewngetrznych powinny dokonywac osoby upowaznione w tym zakresie zgodnie z ich
pisemnym zakresem obowigzkow.

§ 15

1. Dokumenty, o ktérych mowa w § 13, podlegaja kontroli pod wzglgdem formalnym i merytorycznym,
z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i koncowej, z tym, ze dokumenty odzwierciedlajace powstanie
nalezno$ci, zobowigzan, kosztow i przychodow, w tym dowody ksiggowe, podlegaja rowniez kontroli
rachunkowe;j.



2. Dokumenty opracowane wspoélnie z podmiotem zewnetrznym podlegajg kontroli na kazdym etapie powstawania
dokumentu, ktory w zaleznosci od rodzaju dokumentu powinien wyprzedza¢ powstanie zdarzenia lub powinien
by¢ zgodny z etapem, ktorego dotyczy.

§ 16

1. Dokumenty podlegaja kontroli z zachowaniem zasad okreslonych w schemacie obiegu dokumentow,
w nastepujacej kolejnosci:

1) kontrola formalna i merytoryczna;

2) kontrola formalna i rachunkowa.
2. Fakt dokonania sprawdzenia dowodu ksiggowego kontrolujacy potwierdza przez ztozenie podpisu i wpisanie
daty kontroli na pieczgci w miejscu dla tego rodzaju kontroli przeznaczonym.
3. Fakt dokonania sprawdzenia pozostatych dowodéw kontrolujacy potwierdza:

1) naumowach — na lewym marginesie, w lewym dolnym rogu (przez ztozenie parafy);

2) napozostatych dokumentach (w tym na karcie obiegu dokumentéw ) —w miejscu do tego wyznaczonym,

z uwzglednieniem ust. 4.

4. Wszelkie opisy odnoszace si¢ do tresci dokumentu i operacji, ktore on odzwierciedla, z wyjatkiem numeru
archiwalnego dokumentu, winny by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu (strona wolna od tresci dokumentu)
lub na zatacznikach do dokumentu. Postanowienia te nie dotycza czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1.

§17

1. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodno$ci dokumentéw oraz zbadaniu prawidlowosci ich
sporzadzenia ze wzglgdu na tres¢ i forme, a w szczegdlnosci na ustaleniu:
1) czy tres¢ oraz forma dokumentu odpowiada przepisom prawa i przepisom wewngetrznym obowigzujacym
w jednostce;
2) czy jezeli czynno$¢ winna byé poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamdowieniem, znajduje
uzasadnienie w tych dokumentach;
3) czy dokument zostal wystawiony przez whasciwy podmiot;
4) czy operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego osoby;
5) czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia gospodarczego
co do ilo$ci, jakos$ci 1 gatunku itd.;
6) czy zobowigzani do kontroli zdarzenia na danym etapie wykonali te kontrole czy dokonali jg prawidtowo,
a fakt dokonania kontroli potwierdzili na dokumencie;
7) czy dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaznione .
2. Stwierdzenie w dokumencie wad formalnych winno spowodowa¢ wdrozenie czynnosci wyjasniajacych,
a w sytuacji, gdy operacja gospodarcza znajduje si¢ w toku, winno spowodowac jej wstrzymanie.
3. Kontroli formalnej powinny dokonywac osoby upowaznione w tym zakresie zgodnie z ich pisemnym zakresem
obowiazkow.
§ 18

1. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu celowo$ci planowanej lub wykonanej czynnosci, jej zgodnosci
z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, w szczegodlno$ci za$ na zbadaniu:

1) czy czynno$¢ (rowniez towar, materiat, produkt itp.) ujeta w planie, badz zlecona do wykonania (umowa,
zleceniem, zamoéwieniem itp.), jest zgodna co do ilosci, jakosSci, kosztu jednostkowego, miejsca i czasu
wykonanig;

2) czy wykonanie zlecanej czynnos$ci nie ujetej w planie jest niezbedne co do ilosci, jakosci, kosztu
jednostkowego, miejsca i czasu wykonania dla zapewnienia bezpieczenstwa funkcjonowania jednostki
lub zatrudnionych w niej ludzi;

3) czy zlecenie wykonania czynno$ci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie co do ilosci,
jakosci, terminu, zachowania bezpieczenstwa, w tym bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) czy ujeta w dokumencie czynno$¢ jako wykonana jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca
i czasu wykonania ze zleceniem (wewngtrznym lub zewnetrznym), zamowieniem, umowa, itp.

2. Zadaniem dokonujacego kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej na dowodach ksiegowych. Jezeli charakter zdarzenia gospodarczego nie wynika jasno z treSci
dowodu ksiegowego, to niezbedne jest zamieszczenie opisu zdarzenia gospodarczego na odwrocie. W wypadku
braku miejsca na odwrocie dokumentu opis ten nalezy zataczy¢ do dowodu. Opisu zdarzenia gospodarczego
dokonuje osoba, ktéra w nim brata udziat, sktadajac pod opisem zdarzenia wiasnorgczny podpis wraz z datg
dokonania opisu.



3. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowo$ci merytoryczne winny by¢ szczegdtowo opisane. Opis
nieprawidlowos$ci zamieszczony na odwrocie dokumentu badz na zatgczniku do dokumentu kontrolujacy opatruje
datg stwierdzenia nieprawidtowosci, datg sporzadzenia notatki i wltasnym podpisem.

4. Kontroli merytorycznej powinny dokonywac osoby upowaznione w tym zakresie, zgodnie z ich pisemnym
zakresem obowigzkow.

§19

1. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumentach sa wolne od bledow
rachunkowych.
2. Kontrola rachunkowa dokumentéw winna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem kontroli formalnej,
polegajacej na sprawdzeniu:

1) technicznej prawidlowosci wystawienia dokumentu i jego zgodno$ci z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

2) wyniku kontroli merytorycznej, klauzuli dokonania tej kontroli przez osoby do tego upowaznione;

3) potwierdzenia faktu zdarzenia co do ilo$ci, jakosci i gatunku przez osoby w nim uczestniczace.

3. W wypadku dowoddéw ksiegowych zadaniem kontrolujacego pod wzgledem rachunkowym jest:

1) niedopuszczenie do zaksiggowania dowodu posiadajagcego wady formalne oraz dowodu nie
zawierajgcego potwierdzenia dokonania kontroli merytorycznej;

2) przygotowanie prawidlowo wystawionego oraz sprawdzonego dowodu ksiegowego do zatwierdzenia
przez wprowadzenie do klauzuli piecz¢ci zatwierdzajacej dowod do ksiggowania kwoty, na ktora opiewa
dowdd, wyrazonej liczbg i1 stownie;

3) zadbanie, aby dowdd przed zatwierdzeniem posiadal prawidtowa i pelna dekretacje (sposdb ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych, tacznie z miejscem powstania kosztow, zgodnym ze wskazaniem
dokonanym przez osobg¢ do tego upowazniona);

4) zadbanie, aby dowod przed zaksiegowaniem zostat zatwierdzony do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez osoby do tego upowaznione.

4. Kontroli rachunkowej powinny dokonywaé¢ osoby upowaznione w tym zakresie, zgodnie z ich pisemnym
zakresem obowigzkow.

§ 20

1. Dostep do informacji prawnej zapewniony jest wybranym pracownikom UKSW poprzez system informacji
prawnej ,,LEX” aktualizowany w systemie miesigcznym, badz Dzienniki Ustaw lub dzienniki prasowe.

2. Kierownicy przekazuja biezace informacje pracownikom poprzez kierowanie pism wyjasniajagcych
otrzymywanych z jednostki nadrzgdnej oraz w formie ustnych wyjasnien i uzgodnien.

§21

1. Kierownik jednostki na biezaco ocenia skuteczno$¢ funkcjonowania systemu kontroli finansowej i jego
poszczegodlnych elementow. Na oceng (monitoring) sktadaja si¢ regularne czynnosci zarzadcze i nadzorcze oraz
inne dziatania podejmowane przez pracownikow przy wykonywaniu ich obowigzkow. Zidentyfikowane problemy
s na biezaco rozwigzywane.
2. Przynajmniej raz w roku kierownik jednostki dokonuje przegladu i aktualizacji procedur wewngtrznych oraz
dokonuje analizy ryzyka i podejmuje dziatania zaradcze.
3. Osobne oceny najwazniejszych grup ryzyka, sa dokonywane w drodze audytu wewngtrznego. Audytem
wewnetrznym jest ogot dziatan, przez ktoére kierownik jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezng oceng
funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci,
gospodarnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci.
4. Audyt wewngtrzny jest narzedziem stuzacym kierownikowi jednostki do uzyskania racjonalnego zapewnienia,
czy:
1) cele postawione przed jednostka s3 wykonywane;
2) zasady i procedury wynikajgce z przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego lub przyjete przez
kierownika jednostki sg wdrazane i przestrzegane;
3) mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli wewnetrznej sg adekwatne i skuteczne dla
prawidlowego dzialania jednostki.
5. Szczegbdtowe zasady dziatania komorki audytu wewnetrznego w UKSW okresla Regulamin prowadzenia audytu
wewnetrznego.



