Procedury kontroli zarzadczej na KUL

Postanowienia ogodlne
§1
Niniejszy dokument okresla:
1) cele i zadania kontroli zarzadczej;
2) strukture systemu kontroli zarzadczej;
3) obszary i szczegolowe standardy kontroli zarzgadcze;j.
§ 2

1. Kontrole zarzadcza na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawla II stanowi
0gol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza stwarza podstawy efektywnego zarzadzania, sygnalizuje
naruszenie prawa, zaniedbania i nieprawidlowosci, ewentualne naduzycia i inne
uchybienia oraz ukazuje sposoby dzialan prowadzacych do osiagniecia zgodnosci
miedzy stanem faktycznym, a wymaganym.

3. System kontroli zarzadczej powinien dostarczy¢ Rektorowi racjonalnego
przekonania, ze cele i zadania Uniwersytetu sg wlasciwie realizowane.

§3
Celem kontroli zarzadczej jest w szczegolnosci zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad moralnego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 4

Kontrola zarzadcza powinna byc:

1) adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okreSlonymi w obowiazujacych
przepisach prawa oraz wewnetrznych instrukcjach, regulaminach, itp.
w odniesieniu do celow, jakim ma shuzyc;

2) skuteczna - to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno zabezpieczac

Uniwersytet przed wystapieniem lub skutkami ryzyka, aw przypadku



nieprawidlowosci, kontrola powinna sie zakonczy¢ wydaniem zalecen lub
wnioskow pokontrolnych;

3) efektywna - to znaczy, ze kontrola powinna umozliwiaC¢ osiagniecie przez
Uniwersytet zalozonych celow oraz ograniczyc ryzyko w pozadanym stopniu przy
wykorzystaniu najmniejszych mozliwych nakltadow.

§5
llekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1) Uniwersytecie — oznacza to Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta II;

2) Rektorze — oznacza to Rektora Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana
Pawla II;

3) jednostce organizacyjnej — oznacza to wydzialy, jednostki wchodzace w strukture
wydzialu, biblioteki, wydawnictwa, jednostki miedzywydzialowe, jednostki
ogolnouczelniane oraz jednostki administracji KUL;

4) organizacji studenckiej — oznacza to dziatalnosc¢ studencka w roznych formach

prawnych okreslonych w Statucie KUL.

System kontroli zarzqdczej
§ 6
1. Organem sprawujacym kontrole zarzadcza jest Rektor.
2. Organem doradczym w sprawowaniu kontroli zarzadczej na Uniwersytecie jest
zespot ds. kontroli zarzadczej, w sktadzie powolanym przez Rektora.
3. Do obowiazkow zespotu ds. kontroli zarzadczej nalezy w szczegolnosci:
1) monitorowanie skutecznosci systemu kontroli zarzadczej;
2) informowanie Rektora o istotnych obszarach ryzyka;
3) informowanie Rektora o ewentualnej koniecznoSci usprawnienia systemu
kontroli zarzadczej;
4) wskazywanie priorytetow do zadan kontrolnych prowadzonych na Uniwersytecie;
S5) monitorowanie wdrozenia zalecen pokontrolnych - kontroli zewnetrznych,
audytu i innych;
6) koordynowanie systemu samooceny kontroli zarzadczej wykonywanej przez
kierownikow jednostek organizacyjnych i opiekunéw organizacji studenckich;
7) analiza informacji Swiadczacych o stanie kontroli zarzadczej (wyniki audytow,
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, skarg i wnioskow);

8) przygotowanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;



9) prowadzenie innych dzialan zleconych przez Rektora.
4. Szczegotowe zasady funkcjonowania zespolu ds. kontroli zarzadczej okresla
odrebne przepisy.
§7

1. Rektor wyznacza priorytetowe obszary dzialalnosci, cele i zadania Uniwersytetu dla
przeprowadzenia w ich obrebie zadan kontrolnych.

2. Po zakonczeniu roku kalendarzowego zespéol ds. kontroli zarzadczej sporzadza
informacje o realizowanych zadaniach kontrolnych, ktoéra podlega zatwierdzeniu
przez Rektora.

§8
System kontroli zarzadczej to zintegrowany zbior elementéw i czynnosci kontrolnych
obejmujacy:
1) samokontrole;
2) kontrole funkcjonalna;
3) kontrole finansowa sprawowana przez glownego ksiegowego (Kwestora) i osoby
przez niego upowaznione;
4) kontrole zewnetrzna prowadzona przez podmioty uprawnione przepisami prawa;
5) kontrola zewnetrzna prowadzona przez podmioty upowaznione na podstawie
umow z Uniwersytetem (audyt);
6) audyt wewnetrzny;

7) kontrole wewnetrzna.

Samokontrola
§9

1. Do stosowania procedury samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy KUL,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow na podstawie obowiazujacych przepisow prawa i posiadanych
zakresow czynnosci stuzbowych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli,
jest zobowiazany podja¢ niezbedne dzialania, zmierzajace do usuniecia
nieprawidlowosci i niezwlocznego poinformowania przelozonego o ujawnionych

nieprawidtowosciach.



4. Przelozony zobowiazany jest niezwlocznie podjac decyzje w sprawie dalszego toku

postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

Kontrola funkcjonalna
§ 10

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na stanowiskach funkcyjnych, bioracych udziat
w realizacji okreslonych zadan, projektow, procesow, itp., ktorych obowiazki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci
stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie innych przepisow.

2. Osoba, ktora w toku kontroli funkcjonalnej ujawni nieprawidlowosci, jest
zobowigzana do podjecia dzialan zmierzajacych do ich wusuniecia w sposob
efektywny i do poinformowania Rektora o mozliwych trudnosciach w usunieciu

nieprawidlowosci.

Procedury kontrolne
§11
Istota czynnosci kontrolnych jest szczegdolowe zbadanie stanu faktycznego
i porownanie go z obowiazujaca dla niego normag lub procedura, oraz ustalenie
odchylen od wzorca.
§ 12
Etapy postepowania kontrolnego obejmuja:

1) porownanie stanu faktycznego z zaloZeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania;

2) ustalenie nieprawidlowosci;

3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych i subiektywnych);

4) sformulowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do usuniecia
nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalnosci i osiagniecia lepszych efektow
dzialania.

§ 13
Ocena stanu faktycznego podczas czynnosci kontrolnych powinna odbywac sie wedlug

kryteriow, do ktorych zalicza sie:



1)

2)

3)

4)

5)

poprawnos¢ organizacyjna jednostki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow, w szczegolnosci: kompetencje, sprawnos¢, prawidlowosc
i efektywnosS¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow dzialania, a
takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan;

legalnos¢ — dziatanie zgodne z obowiazujacymi przepisami, w zakresie prawa
powszechnie obowigzujacego i prawa wewnetrznego Uniwersytetu oraz umow,
decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnie¢ podejmowanych przez
podmioty uprawnione;

gospodarnos¢ - dzialanie zgodne 2z zasada racjonalnego gospodarowania
(racjonalnosc, efektywnosS¢ i celowos¢ podejmowanych decyzji)j w celu
osiagniecia optymalnych efektow przy mozliwie najnizszych naktadach (bez
zbednych kosztow, marnotrawstwa i przekraczania granic okreslonego ryzyka);
celowosc¢ — wlasciwe uzasadnianie wydatkowania sSrodkow, a takze eliminowanie
dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia interesow Uniwersytetu,
poprzez sprawdzenie ich zgodnosci z wyznaczonymi celami, zadaniami,
strategiami dzialania; w przypadku decyzji finansowych sprawdzanie zgodnosci
z rocznym planem rzeczowo-finansowym;

rzetelnoS¢ — wypelnianie obowigzkow z nalezyta starannosScia, sumiennie i we
wlasciwym czasie; realizowanie zobowiazan zgodnie z ich treScia; przestrzeganie
wewnetrznych regut funkcjonowania Uniwersytetu lub danej jednostki
organizacyjnej; dokumentowanie dzialan we wlasciwej formie i wymaganych
terminach, bez pomijania okreslonych faktoéw i okolicznosci.

8 14

Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej zawarte sa w pieciu obszarach

standardow i odpowiadaja poszczegolnym elementom kontroli zarzadcze;j:

1)
2)
3)
4)
S)

Srodowisko wewnetrzne;
cele i zarzadzanie ryzykiem;
mechanizmy kontroli;
informacja i komunikacja;

monitorowanie i ocena.



Srodowisko wewnetrzne
§ 15

Uniwersytet winien krzewi¢ wsrod pracownikow swiadomos¢é konsekwencji
wynikajacych 2z dzialan niezgodnych 2z normami prawnymi i moralnymi

okreslonymi m. in. w Kodeksie dobrych praktyk w szkotach wyzszych.

Pracownicy Uniwersytetu powinni charakteryzowac sie wysokim poziomem
osobistej i zawodowej uczciwosci, zapewniajacym osiagniecie przez Uniwersytet
wyznaczonych celow zapisanych w planie dziatlalnoSci oraz w planie rzeczowo-
finansowym.

WartosSci moralne powinny by¢ brane pod uwage podczas przeprowadzanych
na Uniwersytecie wyborow organow kolegialnych i jednoosobowych, a takze przy

zatrudnianiu nowych pracownikow.

§16

. Wszyscy pracownicy Uniwersytetu sa zobowiazani do rozwijania wiedzy
i umiejetnosci, ktore pozwalaja im skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone

zadania i obowiazki.

. Pracownicy Uniwersytetu dbajga o ciagle podnoszenie umiejetnosci i aktualizowanie

koniecznego zakresu wiedzy.

. Proces zatrudniania pracownikow Uniwersytetu jest prowadzony w sposob

zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko.
. Pracownicy Uniwersytetu podlegaja okresowym ocenom prowadzonym wedlug
przepisow wewnetrznych.

§ 17

. Struktura organizacyjna Uniwersytetu, jest okresowo analizowana i dostosowywana

do zmieniajacych si¢ warunkow dziatania, celow i zadan.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu oraz osoby przez nich
upowaznione sa zobowiazane do biezacej aktualizacji zakresow zadan, uprawnien

i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow.
§18

. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uniwersytetu.

. Prorektorzy dzialaja w granicach kompetencji udzielonych im przez Rektora.



Cele i zarzqdzanie ryzykiem
§ 19

Misja Uniwersytetu jest prowadzenie badan naukowych w duchu harmonii miedzy

nauka i wiarg, ksztalcenie i wychowanie inteligencji katolickiej oraz wspoltworzenie

chrzescijanskiej kultury.
§ 20

1. Senat KUL uchwala roczny plan dziatalnosci Uniwersytetu.

2. Plan dzialalnosci zawiera w szczegolnosci okreslenie kierunkow dzialalnosci na
dany rok kalendarzowy wraz ze wskazaniem celow i zadan realizowanych przez
Uniwersytet.

8§21

Dzialalnos¢ Uniwersytetu zawiera sie przede wszystkim w nastepujacych obszarach:

1) Dziatalnos¢ naukowo-badawcza;

2) Dziatalnos¢ dydaktyczna;

3) Dziatalnos¢ na rzecz studentow;

4) Zarzadzanie zasobami ludzkimi;

S) Zarzadzanie finansami;

0) Zarzadzanie majatkiem.

§ 22

1. Cele i zasady zarzadzania ryzykiem okresla polityka zarzadzania ryzykiem.

2. Identyfikacja zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegolnymi
celami i zadaniami Uniwersytetu wykonywana jest nie rzadziej niz raz w roku.

3. Obszary identyfikacji ryzyka sa zbiezne z obszarami dziatalnosci Uniwersytetu.

Mechanizmy kontroli
8§ 23

1. Podstawe  kontroli zarzadczej stanowia akty prawne  wyszczegbolnione
w aneksie nr 1.

2. Na dokumentacje systemu kontroli zarzadczej skladaja sie procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, zakresy obowiazkow, uprawnien i inne dokumenty
wewnetrzne.

3. Aneks nr 2 stanowi dokumentacje kontroli zarzadczej umozliwiajaca ogolne
zdiagnozowanie brakow w aktach prawnych i procedurach obowiazujacych na

Uniwersytecie.



8§ 24

1. Uniwersytet prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z przepisami prawa.

2. Gospodarka finansowa Uniwersytetu prowadzona jest na podstawie planu rzeczowo
— finansowego uchwalanego przez Senat KUL.

§ 25

1. Rektor, kierownicy jednostek organizacyjnych i opiekunowie organizacji
studenckich odpowiadaja za prawidlowe wykorzystanie i zabezpieczenie mienia
bedacego w dyspozycji Uniwersytetu.

2. Dbanie o dobro Uniwersytetu, ochrona mienia oraz zapobieganie marnotrawstwu i
naduzyciom naleza do podstawowych obowigzkow pracownika. Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu fakt zagrozenia
utraty mienia, kradziezy lub innych okolicznosci mogacych powodowaé powstanie
szkody w mieniu Uniwersytetu.

8 26
Rektor przedklada Senatowi roczne Sprawozdanie z dzialalnosci Uniwersytetu,
Sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego i Sprawozdanie finansowe.

8 27

1. W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzér, ktéory ma za zadanie
uzyska¢ wymagany stopien pewnosci, ze Uniwersytet osigga swoje cele i realizuje
natozone zadania.

2. Nadzor nad praca i dyscypling podleglych pracownikow nalezy do zakresu
obowiazkow osoby sprawujacej funkcje kierownicza.

8 28

1. Na Uniwersytecie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systemow informatycznych.

2. Funkcjonowanie mechanizmow kontroli systemow informatycznych koordynowane
jest przez shuzby informatyczne Uniwersytetu.

8§ 29

System wewnetrznych mechanizmow kontrolnych ma zapewnic realizacje celow

i zadan jednostki, w tym utrzymanie wiarygodnosci sprawozdawczosci finansowej

i zarzadczej. System kontroli pomaga w zapewnieniu przestrzegania przez

pracownikow ustaw i innych przepisow, jak rowniez wewnetrznych planow, regut

i procedur.



Informacja i komunikacja
§ 30

1. Pracownicy sa informowani o celach i zadaniach Uniwersytetu, a takze o sposobie

ich realizacji poprzez:

a) swoich bezposrednich przelozonych;

b) przedstawicieli w organach kolegialnych Uniwersytetu;
c) poszczegolne jednostki organizacyjnych Uniwersytetu;

d) wewnetrzne akty prawne wydawane przez Rektora.

2. Wewnetrzne akty prawne sg rozpowszechniane w formie elektronicznej i papierowe;j
oraz sa dostepne w bazie wewnetrznych aktow prawnych umieszczonej na stronie

internetowej Uniwersytetu w formie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

3. Informacje o dzialalnosci Uniwersytetu sa dostepne na stronie internetowe;j

Uniwersytetu.
4. Pracownicy maja dostep do systemu informacji prawnej.

5. Biuro Rzecznika Prasowego prezentuje uzgodnione stanowiska, opinie
1 wyjasnienia.
6. Procedura skladania skarg i wnioskow regulowana jest odpowiednim zarzadzeniem
Rektora.
Monitorowanie i ocena
§ 31
1. W celu pelnej identyfikacji problemow oraz ich rozwiazywania i przyczynienia si¢ do
realizacji zalozonych celow i zadan, kierownicy jednostek organizacyjnych na
biezaco monitoruja skutecznosS¢ poszczegolnych elementow systemu kontroli
zarzadcze].
2. System kontroli zarzadczej przynajmniej raz na rok podlega samoocenie.
3. Audytor wewnetrzny prowadzi obiektywna i niezalezna ocene systemu kontroli
zarzadczej na warunkach okreslonych w ustawie
§ 32
Ocena systemu kontroli zarzadczej, a takze czynnosSci doradcze dokonywane przez

audyt wewnetrzny, wspieraja Rektora w realizacji celow i zadan Uniwersytetu.

/-/ ks. prof. dr hab. Stanistaw Wilk
Rektor KUL



