POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr l{ l}%’20 14
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 8 wrzeénia 2014 r.

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli przez Zespot Kontroli Wewnetrznej

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. 22012 r. poz. 572 z p6zn. zm.) i § 54 ust. 1 pkt 18 Statutu PW, w zwiazku z
§ 5S4 ust. 1 pkt 81 10 Statutu PW zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczajg :

1) Zespol - Zespotl Kontroli Wewnetrznej;

2) kierownik Zespotu - kierownika Zespotu Kontroli Wewnetrznej;

3) kontrolujgcy - pracownik Zespolu upowazniony do przeprowadzenia kontroli.

§2

Zespol podlega bezposrednio Rektorowi.

Zadania Zespolu okre$lajg odrebne przepisy.

Pracownicy Zespolu nie mogg by¢ zatrudniani do prac nie zwigzanych z kontrola, ktore

w przyszlosci moglyby podlegaé ich wlasnej kontroli.

4. Zespol wykonuje swoje zadania na podstawie okresowych planow kontroli,
sporzadzonych w ukladzie przedmiotowo-podmiotowym (wg tematéw i jednostek
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej przewidzianych do kontroli).

5. Okresowe plany kontroli oraz wnioski o przeprowadzenie kontroli, zgloszone poza
planem, podlegajg zatwierdzeniu przez Rektora.

6. Zespol wykonuje kontrole zlecane przez Rektora z wlasnej inicjatywy.
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§3

Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej
Jednostki, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci pod
wzgledem gospodarnodci, legalnosci, celowosci i rzetelnosci.

§ 4
Do zakresu kontroli nalezy:

1) wykrywanie nieprawidlowosci i uchybien w organizacji kontrolowanej jednostki;

2) sprawdzanie prawidlowosci wykonywania zadan, przypisanych jednostce
kontrolowanej;

3) sprawdzanie dokonywanych operacji zwigzanych z badana dziatalnoécia, poprawnosci
ich udokumentowania oraz ujgcia w ewidencji i sprawozdawczosci;

4) zapobieganie niegospodarnosci i ujawnianie naruszen dyscypliny finansowej,
budzetowej, dyscypliny pracy oraz obowiazkéw stuzbowych;

5) sprawdzanie wykonania uprzednio wydanych zalecen pokontrolnych;



6) wskazywanie sposobdw, jakie nalezy zastosowal w celu usuniccia stwierdzonych
nieprawidlowosci i zapobiegania ich powstawaniu w przyszlosci;

7) wnioskowanie o wyciagniecie sankeji w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych
za wystapienie nieprawidlowosci;

8) przedstawianie Rektorowi projektow wnioskéw pokontrolnych dotyczacych
kontrolowanej jednostki.

§5

Kontrola jest prowadzona w postaci:
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1) kontroli wstepnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom; kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosei badanie projektéw umow,
porozumien i innych dokumentéw powodujgeych powstawanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacjii w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidiowo,

3) kontroli nastgpczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§ 6

Rektor lub z jego upowaznienia kierownik Zespolu okresla zakres przedmiotowy
kontroli, tematyke, rodzaj (problemowa, kompleksowa) i okres, jaki ma by¢ poddany
kontroli, majac na uwadze specyfik¢ kontrolowanej jednostki, jej wielkos¢, wiadomoscei
dotyczace realizacji zadan, dyscypliny finansowej, mozliwosci wystapienia
nieprawidlowosci itp.

Jesli w toku kontroli, na skutek ujawnionych okolicznosci, powstanie konieczno$é
rozszerzenia zakresu kontroli, kontrolujgcy zawiadamia o tym kierownika Zespolu i za
jego zgodg przeprowadza kontrole w rozszerzonym zakresie.

Jesli kontrolujgey ujawni w toku kontroli naduzycia, badaniem obejmuje wszystkie
operacje i dokumenty za taki okres i w takim zakresie, jaki okaze sie niezbedny do
pelnego ustalenia rozmiaréw naduzy¢.

§7

Podstawg do wszczynania i przeprowadzania czynnosci Kontrolnych przez
kontrolujgcego jest imienne upowaznienie.

Kazdy kontrolujgcy dziala na podstawie odrebnego upowaznienia.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1) imie i nazwisko kontrolujgcego;

2) nazwe jednostki kontrolowanej;

3) przedmiot i zakres kontroli;

4) termin waznosci upowaznienia.

§8

Upowaznienia do przeprowadzania kontroli wystawia dla kontrolujacych kierownik
Zespolu.

Kierownik Zespolu prowadzi czynno$ci kontrolne na podstawie stalego lub okresowego
upowaznienia wystawionego przez Rektora.

§9

Kontrolujacy podlega wylgczeniu z postgpowania kontrolnego, jezeli wyniki kontroli
moglyby oddzialywa¢ na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowigzki jego



malzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i

powinowatych do drugiego stopnia badZ o0s6b zwigzanych z nim z tytulu

przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia kontrolujacego trwaja takze po

ustaniu matzenstwa.

O przyczynach powodujgcych wylgczenie kontrolujgey lub kierownik kontrolowane]

jednostki niezwlocznie zawiadamia kierownika Zespolu, ktéry podejmuje decyzje o

wylaczeniu kontrolujacego z postgpowania kontrolnego.

3. Kierownik Zespolu moze wylaczy¢ kontrolujgcego w razie stwierdzenia innych
przyczyn, ktére moga mie¢ wplyw na bezstronnosé kontroli.

4. Jesli okreslone w ust. 1 i 3 przyczyny dotycza kierownika Zespolu, decyzje o jego

wylagczeniu podejmuje Rektor.

Do czasu wydania decyzji okreslonych w ust. 2 1 4, kontrolujgcy podejmuje jedynie

czynnoéci nie cierpiace zwloki.
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§ 10

Kontrolujgey, w toku przeprowadzania kontroli, ma prawo:

1) swobodnego wstepu do obiektdw i pomieszczen kontrolowanych jednostek;

2) wgladu do wszelkich dokumentéw i innych materialéw dowodowych zwigzanych z
dzialalnoscig kontrolowanych jednostek, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej;

3) pobierania oraz zabezpieczania dokument6éw i innych materialow dowodowych;

4) przeprowadzania ogledzin obiektéw, skladnikéw majgtkowych i przebiegu okreslonych
CZYNNoscl;

5) zadania od pracownikdw kontrolowanych jednostek udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien i oswiadczen,

6) korzystania z pomocy bieglych i specjalistow;

7) zwolywania narad z pracownikami kontrolowanych jednostek, w zwigzku =z
przeprowadzang kontrola;

8) zasiegania, w zwigzku z przeprowadzang kontrolg, informacji w jednostkach nie
kontrolowanych oraz zgdania wyjasnien od pracownikow tych jednostek.

§11

Kontrolujgcy jest upowazniony do swobodnego poruszania si¢ po terenie kontrolowanej
jednostki.

§ 12

Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o
postepowaniu z materialami i1 dokumentami ustawowo chronionymi, obowigzujgcymi w
kontrolowanej jednostce.

§13

Kierownik kontrolowanej jednostki obowigzany jest zapewni¢ kontrolujgcemu warunki i
$rodki niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegdlnosci:
1) stworzy¢ wilasciwe warunki pracy, przydzielajac na czas trwania kontroli w miare
mozliwosci oddzielne pomieszczenie do pracy z odpowiednim wyposazeniem;
2) niezwlocznie przedstawiac¢ do kontroli Zadane dokumenty i materialy;



3) zobowigza¢ pracownikéw kontrolowanej jednostki do terminowego udzielania
wyjasnien i o$wiadczen;

4) zleci¢ sporzadzanie niezbednych odpiséw lub wyciggéw z dokumentdw, jak réwniez
zestawien i obliczen opartych na dokumentach;

5) zapewni¢ pomoc przy sprawdzaniu stanu rzeczywistego sktadnikéw majatkowych;

6) udostepni¢ odpowiednie urzadzenia techniczne i §rodki transportu.

§ 14

Przed przystapieniem do czynno$ci kontrolnych kontrolujacy przedstawia kierownikowi
kontrolowanej jednostki swoje upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz informuje go
o tematyce kontroli.
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§15

Postepowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie kontrolowanej jednostki oraz w
miejscach i czasie wykonywania jej zadan.

Poszczegoélne czynnosci postepowania kontrolnego moga by¢ przeprowadzane, w miare
potrzeby, rowniez w siedzibie Zespohu.

§16

Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postepowania
dowoddw.
Dowodami sg w szczegdlnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zabezpieczone materiaty
dowodowe, pisemne wyjasnienia, o$wiadczenia jak rowniez opinie bieglych i
specjalistow.

§17

Zgodnos¢ odpisdéw, wyciggow, zestawien i obliczen z oryginalnymi dokumentami potwierdza
kierownik jednostki organizacyjnej kontrolowanej jednostki, ktorej one dotyczg, lub osoba do
tego upowazniona.
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§18

Zebrane w toku postepowania kontrolnego materialy dowodowe kontrolujgey
odpowiednio zabezpiecza w miare potrzeby przez: oddanie na przechowanie
kierownikowi lub innemu pracownikowi kontrolowanej jednostki za pokwitowaniem,
przechowanie w kontrolowanej jednostce w oddzielnym, zamknigtym pomieszczeniu,
zabranie z kontrolowanej jednostki za pokwitowaniem.

O zwolnieniu materialdéw dowodowych spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy, a w
razie jego odmowy - kierownik Zespotu.

§19

W razie potrzeby, a zwlaszcza w przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszacego
znamiona przestepstwa, kontrolujgcy dokonuje pobrania materialdow dowodowych za
pisemnym potwierdzeniem, w obecnosci kierownika jednostki organizacyjnej
kontrolowanej jednostki, a w razie jego nieobecnosci - pracownika wyznaczonego przez
kierownika kontrolowanej jednostki.

Pobrane materialy dowodowe powinny byé zaopatrzone przez uczestnikow pobrania w
trwale cechy lub znaki uniemozliwiajgce zastgpienie ich innymi.
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§ 20

W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu lub innych skladnikéw majatkowych,
kontrolujgcy moze przeprowadzi¢ ogledziny.
Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika kontrolowanej jednostki
organizacyjnej, odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom, a w
razie jego nieobecnosci - pracownika wyznaczonego przez kierownika kontrolowane;
jednostki.

§ 21

Pracownicy kontrolowanej jednostki sa zobowigzani udziela¢ wyjasnien ustnych lub
pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

Odmowa udzielenia wyjasnien przez pracownika kontrolowanej jednostki moze nastgpic
jedynie w wypadkach, gdy wyjasnienia majg dotyczy¢ faktow i okolicznosci, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ go na odpowiedzialno$é karng lub majatkows, a takze: jego
malzonka albo osoby pozostajgcej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i
powinowatych do drugiego stopnia badZz oséb zwigzanych z nim z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

§ 22

Kazdy moze zlozy¢ kontrolujagcemu pisemne oswiadczenie dotyczace przedmiotu
kontroli.
Kontrolujgcy nie moze odmoéwié przyjecia oswiadczenia jezeli ma ono zwigzek z

przedmiotem kontroli.
§ 23

Jesli w toku kontroli konieczne jest zbadanie okreslonych zagadnien wymagajgcych
wiadomosci specjalnych, kontrolujgcy zglasza kierownikowi Zespolu koniecznosé
wyznaczenia w tym celu bieglego lub specjalisty, majgcego odpowiednie przygotowanie
fachowe.

Bieglego lub specjaliste, na wniosek kierownika Zespolu, wyznacza Rektor lub z jego
upowaznienia kanclerz Politechniki Warszawskie;j.

§ 24

W szczegolnie uzasadnionych okolicznosciach kontrolujacy moze zwola¢ w toku kontroli
narade z pracownikami kontrolowanej jednostki w celu omowienia kwestii zwigzanych z
przeprowadzang kontrolg.

O planowanym zwotaniu narady kontrolujacy uprzedza kierownika kontrolowanej

jednostki, uzgadniajac z nim czas i miejsce narady.
§ 25

Kontrolujgey informuje kierownika kontrolowanej jednostki o ustaleniach wskazujgcych
na ujawnione nieprawidlowosci 1 uchybienia w dziatalnosci tej jednostki.

Jesli informacje dotycza nieprawidtowosci i uchybien udowodnionych lub oczywistych, a
usuniecie ich lezy w kompetencjach kierownika kontrolowanej jednostki, zobowigzany
jest on do niezwlocznego podjecia srodkéw zaradezych lub usprawniajacych.
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Jesli kierownik kontrolowanej jednostki ma zastrzezenia do zgloszonych mu przez
kontrolujacego ustalen, przystuguje mu prawo zlozenia pisemnego wyjasnienia,
popartego dowodami dotyczgcymi zgloszonych zastrzezen.

W razie zgloszenia zastrzezen kontrolujacy dokonuje ich analizy i podejmuje w razie
potrzeby dodatkowe czynnosci kontrolne.,

W razie nieuwzglednienia zastrzezen w calosci lub czescei kontrolujgcy przedstawia swoje
stanowisko kierownikowi kontrolowanej jednostki.

§ 26

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popelnienie czynu
noszacego znamiona przestepstwa, kontrolujgcy niezwlocznie powiadamia pisemnie o
tym fakcie kierownika Zespotu.

Kierownik Zespohu, przy wspoludziale radey prawnego, przygotowuje pismo do Rektora,
zawierajace powiadomienie o fakcie i wniosek o zawiadomienie organu powotanego do
scigania przestepstw,

Decyzje o zawiadomieniu organu, o ktéorym mowa w ust. 2, podejmuje Rektor lub z jego
upowaznienia kanclerz Politechniki Warszawskiej.

§ 27

Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujgey przedstawia w sprawozdaniu z kontroli,

do ktorego zalaczone sg dowody zwigzane z jego tredcig.

Sprawozdanie winno zawiera¢ opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, w

tym opis ustalonych nieprawidlowosci, z uwzglednieniem przyczyn ich powstania,

zakresu i skutkdéw oraz osob za nie odpowiedzialnych, a takze informacje o zgloszonych
przez kierownika kontrolowanej jednostki zastrzezeniach i o podjgciu przez niego

srodkéw, o ktorych mowa w § 25 ust. 2.

Ponadto sprawozdanie winno zawierac:

1) zastrzezenie, ze shuzy wylgcznie do uzytku stuzbowego;

2) nazwe kontrolowanej jednostki;

3) okreslenie tematu kontroli i okresu objetego kontrola;

4) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem przerw w kontroli;

5) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego;

6) numer upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

7) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kierownika kontrolowanej jednostki, a w miare
potrzeby takze kierownikow kontrolowanych komodrek organizacyjnych oraz daty
objecia przez nich stanowisk;

8) wryliczenie i opis zalgcznikow, stanowigcych integralng czes$¢ sprawozdania;

9) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego sprawozdania;

10) date sporzadzenia sprawozdania;

11) podpis kontrolujacego.

§ 28

Sprawozdanie z przeprowadzonej kontroli wraz z propozycja wnioskéow pokontrolnych
kontrolujgcy przekazuje kierownikowi Zespotu.

Kierownik Zespolu opracowuje, w formie notatki stuzbowej, projekt wnioskow
pokontrolnych, ktéry wraz ze sprawozdaniem przedstawia Rektorowi.



§29

1. Rektor, na podstawie przedlozonych materialow, podejmuje decyzje w formie zalecenia
pokontrolnego.

Zalecenie pokontrolne, zawierajace wnioski pokontrolne oraz sposéb i termin ich
realizacji Rektor kieruje do kierownika kontrolowanej jednostki, z réwnoczesnym
powiadomieniem kierownika Zespotu.

o

§ 30

Kierownik kontrolowanej jednostki, po uplywie terminu wyznaczonego w otrzymanym
zaleceniu pokontrolnym, zawiadamia Rektora, z rdwnoczesnym powiadomieniem kierownika
Zespolu, o wykonaniu zalecenia pokontrolnego lub o przyczynach opoznienia jego

wykonania.
§ 31

Traci moc zarzadzenie nr 29 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 10 lipca 1997 r.
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli przez Zespdt Kontroli Wewnetrzne;j.

§ 32

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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