







Do użytku wewnętrznego                                                                

Zarządzenie Nr 44/2006
Rektora Uniwersytetu Opolskiego 

z dnia 29 grudnia 2006 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Kontroli Finansowej w Uniwersytecie Opolskim

Na podstawie postanowień ustawy z dnia 27 lipca 2006 r.   Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz.U. nr 164, poz. 1365 z późn. zm.), ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.  o finansach publicznych (Dz.U. nr 249, poz. 2104 z późn. zm.), Statutu Uniwersytetu Opolskiego z 2006 r. oraz  Komunikatu nr 13 Ministra Finansów z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych  (Dz.Urz. MF nr 7, poz. 58) zarządzam co następuje:

§ 1

Wprowadza się Regulamin Kontroli Finansowej w Uniwersytecie Opolskim określający zasady, formy i tryb przeprowadzania kontroli finansowej, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia  zwany dalej Regulaminem.

§ 2

Kierowników jednostek i komórek organizacyjnych zobowiązuje do:

1. zapoznania podległych pracowników z treścią Regulaminu oraz przestrzegania zasad w nim zawartych,

2. aktualizacji zakresów obowiązków , uprawnień i odpowiedzialności podległych pracowników zajmujących się zarządzaniem i gospodarką zasobami, o których mowa w § 3 Regulaminu,

3. ustalenia lub odpowiedniej aktualizacji zakresów obowiązków , odpowiedzialności i uprawnień nauczycieli akademickich /zastępców, pełnomocników i in./, którym przekazano określone pełnomocnictwa.

§ 3

W sprawach kontroli finansowej nie uregulowanych w Regulaminie stosuje się przepisy podane na wstępie.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik do Zarządzenia Nr 44/2006

 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 29.12.2006 r.

Regulamin Kontroli Finansowej

w Uniwersytecie Opolskim
I. Definicje i ustalenia ogólne.

§   1

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 30 czerwca 2006 r. o finansach publicznych (Dz.U.  nr 249 poz. 2104 z późn. zm.),

2. Środkach publicznych - należy przez to rozumieć środki finansowe będące w dyspozycji Uczelni, bez względu na źródło ich pochodzenia,

3. Jednostkach  organizacyjnych - należy przez to rozumieć wydziały oraz wydziałowe, pozawydziałowe i administracyjne jednostki lub komórki organizacyjne, wymienione w schemacie organizacyjnym Uniwersytetu Opolskiego,
4. Kontroli finansowej - należy przez to rozumieć zbiór procedur i mechanizmów kontroli umożliwiających sprawowanie nadzoru nad procesami gromadzenia i rozdysponowywania środków publicznych oraz gospodarowania mieniem,

5. Procedurach - należy przez to rozumieć: uchwały, zarządzenia, regulaminy i instrukcje obowiązujące w Uczelni,

6. Kierowniku jednostki organizacyjnej - należy przez to rozumieć kierownika jednostki lub komórki organizacyjnej wymienionej w schemacie organizacyjnym Uniwersytetu Opolskiego lub wyodrębnione w nim stanowisko pracy.

§ 2

1. Kontrola finansowa jest częścią systemu kontroli wewnętrznej, dotyczącą procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

2.    Kontrola finansowa obejmuje:

1)
  przeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków;

2) badanie i porównanie stanu faktycznego z wymaganym, w zakresie procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczących procesów, o których mowa w pkt. 2.

§ 3

Kontroli podlegają następujące zasoby, wraz ze sposobem zarządzania nimi:

1) zasoby ludzkie, takie jak: zatrudnianie i wynagradzanie, doskonalenie zawodowe pracowników, działalność socjalno – bytowa, bezpieczeństwo i higiena pracy;

2) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa, takie jak aktywa trwałe i aktywa obrotowe kontrolowane przez Uczelnię;

3) zasoby finansowe, takie jak: kapitały i środki zewnętrzne oraz źródła ich pozyskania, wpływ aktywów trwałych i obrotowych na finanse Uczelni, wynik finansowy oraz wpływ kształtowania się kosztów i przychodów na jego wielkość;

4) zasoby informacyjne, takie jak: informacje zawarte w księgach rachunkowych, informacje dokumentujące zdarzenia gospodarcze (np. umowy, zlecenia, dowody przychodu, rozchodu, zakupu itp.) oraz zawarte w innych dokumentach i ewidencjach dotyczących działalności Uczelni.

II. Zasady i formy kontroli finansowej.

§ 4

1. Pracownicy Uniwersytetu Opolskiego są zobowiązani do prowadzenia gospodarki finansowej według zasad: legalności, celowości, rzetelności, gospodarności, przejrzystości i jawności oraz przestrzegania procedur, o których mowa w §1 pkt. 5.

2. W toku kontroli finansowej należy ocenić, czy stan faktyczny spełnia zasady i procedury wymienione w ust. 1.

3. Przyjmuje się następujące rozumienie zasad gospodarki finansowej, wymienionych w ust. 1:

1) legalność to zgodność z obowiązującymi w danym czasie przepisami prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami sądowymi, uregulowaniami wewnętrznymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowiązującymi aktami i normami oraz niedopuszczenie do zaniechania ich stosowania,

2) celowość to zgodność z celami i zadaniami Uczelni, optymalizacja stosowanych metod i środków oraz ich adekwatność dla osiągnięcia założonych celów, a także przestrzegania ustalonych przez organy Uczelni kryteriów oceny realizacji celów,

3) rzetelność to wypełnianie obowiązków z należytą starannością i terminowo, przestrzeganie wewnętrznych procedur funkcjonowania Uczelni, w szczególności regulaminów, zakresów zadań i obowiązków określonych dla poszczególnych jednostek organizacyjnych, komórek i stanowisk pracy oraz procedur kontroli wewnętrznej, dokumentowanie określonych stanów lub działań zgodnie z rzeczywistością, we właściwej formie i wymaganych terminach, z uwzględnieniem wszystkich faktów i okoliczności,

4) gospodarność to wykorzystywanie dostępnych środków w sposób oszczędny i efektywny, działania zapobiegające wystąpieniu szkód, a w przypadku ich wystąpienia do ograniczenia ich skutków,

5) przejrzystość to klasyfikowanie dochodów i wydatków publicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami, stosowanie obowiązujących zasad rachunkowości i prowadzenia sprawozdawczości zgodnie z właściwymi przepisami,

6) jawność to udostępnienie sprawozdań dotyczących finansów i działalności Uczelni oraz innych informacji zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i procedurami.

§ 5

Formami kontroli finansowej są:

1) samokontrola,

2) kontrola funkcjonalna,

3) kontrola instytucjonalna.

§ 6

1. Do samokontroli zobowiązani są wszyscy pracownicy bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidłowości wykonywania własnej pracy wg przepisów wewnętrznych oraz obowiązków wynikających z zakresu czynności. Powinna być prowadzona na bieżąco, systematycznie  i z własnej inicjatywy.

3. W wypadku ujawnienia w czasie samokontroli nieprawidłowości małej wagi pracownik powinien przedsięwziąć niezbędne działania w celu ich usunięcia. Gdy ujawnione nieprawidłowości znacząco wpłyną lub wpłynęły na działalność Uczelni (tzn. spowodują lub spowodowały znaczące straty, zniekształcą lub zniekształciły dane dotyczące sytuacji finansowej itp.) pracownik powinien poinformować o nich przełożonego, który podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postępowania, odpowiednie do wagi nieprawidłowości.

§ 7

1. Kontrolę funkcjonalną wykonują pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz na tych stanowiskach nie kierowniczych, którym uprawnienia i obowiązki kontroli pisemnie powierzono.

2. Kontroli funkcjonalnej podlegają wszystkie obszary działalności Uczelni.

3. Kontrola czynności wykonywanych przez pracowników sprawowana jest w ramach hierarchii służbowej, określonej w Statucie Uniwersytetu Opolskiego, Regulaminie organizacyjnym administracji, oraz schemacie organizacyjnym Uniwersytetu Opolskiego.

4. W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej nadużycia lub nieprawidłowości osoba kontrolująca obowiązana jest do zabezpieczenia dokumentów i przedmiotów stanowiących dowód popełnienia tego czynu oraz do bezzwłocznego powiadomienia na piśmie bezpośredniego przełożonego i kierownika jednostki organizacyjnej, który podejmuje stosowne działania.

§ 8

Kontrola instytucjonalna jest wykonywana przez komórki organizacyjne wyodrębnione w strukturze Uczelni: Rewizja Wewnętrzna, Audyt Wewnętrzny oraz Sekcja ds. Inwentaryzacji.

§ 9

W celu zapewnienia skutecznego funkcjonowania kontroli należy przestrzegać następujących zasad:

1) nie powierzać obowiązków wykonywania kontroli (poza samokontrolą) pracownikom odpowiedzialnym za wykonywanie kontrolowanych przez nich procesów, zadań, operacji, w tym za wystawianie dokumentów;

2) dokładnie i jednoznacznie ustalić uprawnienia, obowiązki i odpowiedzialność w zakresach czynności pracowników wykonujących czynności kontrolne;

3) zapoznawać pracowników wykonujących czynności kontrolne z obowiązującymi przepisami oraz dążyć do podnoszenia ich kwalifikacji w tym zakresie;

4) nie powierzać bezpośredniej odpowiedzialności za składniki majątkowe (w tym magazynowania, przyjmowania, wydawania) osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie gospodarowania nimi;

5) powierzać pieczę nad składnikami majątkowymi imiennie określonym pracownikom, po podpisaniu przez nich oświadczenia o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za powierzone składniki majątkowe, przy równoczesnym zapewnieniu maksymalnego zabezpieczenia tych składników przed kradzieżą, włamaniem oraz zapewnieniu optymalnych warunków właściwego przechowywania i dozoru;

6) przestrzegać procedur dokumentowania operacji i zdarzeń, ewidencji składników majątkowych, sporządzania, obiegu i kontroli dowodów oraz zasad ich zatwierdzania i akceptacji.

III. Etapy sprawowania kontroli finansowej.

§ 10

Czynności kontroli finansowej należy przeprowadzać we wszystkich fazach działalności, przez zbadanie każdego elementu stanu faktycznego i porównanie z wyznaczoną dla niego normą, poprzez dokonanie:

1) kontroli wstępnej operacji finansowych i gospodarczych oraz wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków,

2) kontroli bieżącej w zakresie badania i porównywania stanu faktycznego ze stanem wymaganym: pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,

3) pogłębionej kontroli następczej (końcowej) stosowania ustalonych procedur kontroli prowadzenia gospodarki finansowej przez poszczególne jednostki organizacyjne i poszczególne stanowiska pracy.

§ 11

1. Kontrola wstępna polega na zbadaniu decyzji i operacji zamierzonych w celu zapobieżenia nieprawidłowym działaniom, tj. przed rozpoczęciem danego procesu – zanim zostaną wdrożone konkretne działania wywołujące skutki finansowe lub majątkowe. Jest wykonywana przede wszystkim w ramach obowiązków samokontroli              i kontroli funkcjonalnej w toku codziennego działania.

2. Wstępna ocena celowości zaciągania zobowiązań i dokonywania wydatków przeprowadzana jest przed podjęciem decyzji o zaplanowaniu kwot określonych wydatków w pracach nad projektem planu rzeczowo – finansowego, a także przed podjęciem decyzji o udzieleniu zamówienia publicznego, zawarciu umowy lub innym zaangażowaniu środków publicznych. Jako kontrola merytoryczna realizowana poprzez:

1) analizę potrzeb i rezultatów wcześniejszych działań,

2) określenie kwoty wydatku, a w przypadku zamówień publicznych – szacunkowej wartości zamówienia,

3) badanie dokumentów, w tym projektów umów, skutkujących zaciągnięciem zobowiązań,

4) sprawdzanie zgodności planowanych wydatków z planem rzeczowo – finansowym Uczelni oraz zapewnienie środków finansowych na pokrycie tych wydatków.

3. Za dokonanie oceny, o której mowa w ust. 2 pkt. 1 – 3 odpowiada właściwy merytorycznie pracownik oraz kierownik jednostki organizacyjnej występującej z wnioskiem o uwzględnienie określonego wydatku w planie lub z wnioskiem o zaciągnięcie zobowiązania i dokonanie wydatku. Dokonanie oceny projektów umów,                 o których mowa w ust. 2 pkt. 3 obejmuje także, dokonanie kontroli tych projektów przez radcę prawnego.

4. Osoby wymienione w ust 3 mają obowiązek potwierdzenia wykonanej wstępnej oceny celowości czytelnym podpisem z datą lub podpisem z pieczątką imienną i datą.

5. Za dokonanie oceny, o której mowa w ust. 2 pkt. 4, odpowiedzialny jest Kwestor lub osoby przez niego pisemnie upoważnione.

§ 12

1. Kontrola bieżąca polega na badaniu czynności i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidłowo, czy są przestrzegane zasady określone w § 4 oraz w celu eliminowania zjawisk negatywnych dla wyniku końcowego.

2. Kontroli bieżącej podlegają wszystkie zasoby jednostki, o których mowa w § 3, z tym że w celu zapewnienia właściwego gospodarowania i ochrony mienia niezbędne jest:

1) przeprowadzanie kilka razy w roku niezapowiedzianej kontroli gotówki i innych walorów przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania i transportu;

2) przeprowadzanie przynajmniej raz w roku:

a) kontroli zabezpieczenia środków trwałych, środków trwałych w budowie, zapasów (materiałów i produktów); kontrola powinna być przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile składniki te nie podlegały w danym roku inwentaryzacji – kontrolę przeprowadza się w terminie wyznaczonym przez zarządzającego kontrolę;

b) kontroli stanu zapasów wybranych materiałów, produktów na koniec dowolnego okresu sprawozdawczego;

c) inwentaryzacji sprzętu i innych składników majątkowych (małocennych), co do których istnieje obowiązek ewidencjonowania ilościowego, w terminie wyznaczonym przez kierownika danej jednostki;

d) oceny użyteczności składników wymienionych w pkt. a) i c) – ta kontrola powinna być przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji.

3. Kontrolą bieżącą należy również objąć obce składniki majątkowe, będące na stanie jednostki.

4. Kontrolę bieżącą obowiązani są wykonywać wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych, pracownicy upoważnieni do wykonywania określonych czynności kontrolnych, a także komórki kontroli instytucjonalnej.

§ 13

1. Kontrola następcza (końcowa) polega na badaniu przedsięwzięć i operacji już zrealizowanych oraz odzwierciedlających je dokumentów.

2. Do zadań kontroli następczej w szczególności należy:

a) analizowanie, badanie uzyskanych efektów działania oraz porównanie ich z założonymi celami;

b) badanie sprawności działania operacyjnego oraz badanie rzetelności wcześniej wykonanych kontroli;

c) dostarczenie informacji o przebiegu operacji.

3.
Po kontroli następczej, która ujawniła nieprawidłowości, powinny być podjęte czynności pokontrolne, mające na celu:

a) usuniecie nieprawidłowości, likwidację ich przyczyn i skutków praż zapobieżenie im w przyszłości;

b) usprawnienie działalności poprzez wyeliminowanie nieprawidłowości lub powtarzających się zaniedbań;

c) zastosowanie sankcji wobec pracowników za nie odpowiedzialnych.

4.  Kontrolę następczą sprawują przede wszystkim pracownicy zobowiązani do nadzoru i kontroli prawidłowości wykonania zadań – pracownicy na stanowiskach kierowniczych, Komórka Audytu Wewnętrznego i Rewizji Wewnętrznej oraz Sekcji Inwentaryzacji.

IV. Zadania kontrolne w systemie kontroli finansowej.

§ 14

1. Kontrola finansowa jest sprawowana na każdym szczeblu działania. Czynności kontrolne są wykonywane przez:

1) pracowników merytorycznych – w zakresie kontroli wstępnej i bieżącej sprawowanej jako kontrola formalna, merytoryczna i rachunkowa,

2) Kanclerza i jego zastępców, kierowników jednostek organizacyjnych, Kwestora i jego zastępców – w zakresie kontroli wstępnej, bieżącej i następczej,

3) radcę prawnego – w zakresie badania projektów dokumentów pod względem formalnoprawnym,

4) pracowników Komórki Audytu Wewnętrznego i Rewizji Wewnętrznej w zakresie kontroli następczej, na podstawie zapisów Ustawy i Regulaminów Audytu i Kontroli Wewnętrznej,

5) przez innych upoważnionych pisemnie pracowników – w zakresie kontroli następczej.

2. Zakres uprawnień i obowiązków dotyczących wykonywania kontroli finansowej, powierzonych poszczególnym pracownikom, powinien wynikać z udzielonych im pisemnych upoważnień lub opisów stanowisk pracy. Pracownicy potwierdzają przyjęcie uprawnień i obowiązków własnoręcznym podpisem.

V. 1. Zadania kontrolne Kwestora.

§ 15

1. Kwestor, dysponując informacjami niezbędnymi do sprawowania kontroli rachunkowej i analizy ekonomiczno – finansowej, ma szczególne obowiązki i uprawnienia w zakresie sprawowania kontroli wewnętrznej. Wraz z podległymi mu działami stanowi część systemu wewnętrznej kontroli finansowej. Wykonuje kontrolę funkcjonalną:

a)
w zakresie realizacji i nadzoru prowadzenia rachunkowości – kontrolę bieżącą:

· stanu organizacji rachunkowości pod kątem zgodności z obowiązującymi przepisami, zakładowym planem kont i polityką rachunkowości,

· prawidłowości i terminowości sporządzania i obiegu oraz celowości stosowania dokumentacji finansowo – księgowej,

· prawidłowości rozliczenia osób materialnie odpowiedzialnych,

· terminowego i systematycznego sporządzania i uzgadniania sprawozdawczości finansowej.

b)
kontrolę gospodarki finansowej Uczelni (wstępną, bieżącą i następczą) a w szczególności kontrolę:

· prawidłowości dokumentacji będącej podstawą do akceptacji dyspozycji środkami pieniężnymi,

· prawidłowości gospodarowania przejściowo wolnymi środkami pieniężnymi,

· terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń oraz zapłaty zobowiązań,

· terminowości i prawidłowości rozliczeń podatków, opłat i innych świadczeń,

•
prawidłowości rozliczeń wynagrodzeń osobowych i wynagrodzeń z tytułu umów zlecenia i umów o dzieło.

Dla prawidłowego uczestniczenia w systemie kontroli wewnętrznej Kwestor:

a)
może żądać od kierowników jednostek organizacyjnych:

· udzielania w formie pisemnej lub ustnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień,

· usunięcia w wyznaczonym terminie nieprawidłowości dotyczących przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dowodów,

· współdziałania w celu doskonalenia funkcjonowania Uczelni.

b)
może wnioskować do Rektora o określenie trybu, według którego mają być wykonane przez jednostki organizacyjne prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.

2. Dowodem dokonania kontroli jest podpis Kwestora, jego zastępcy albo innej osoby upoważnionej przez Kwestora, na dokumentach dotyczących danej operacji. Złożenie podpisu przez jedną z wyżej wymienionych osób obok podpisu kierownika właściwej rzeczowo jednostki organizacyjnej oznacza, że:

1) Kwestor nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności z prawem,

2) Kwestor nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno – rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji,

3) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie rzeczowo – finansowym Uczelni oraz są zabezpieczone środki finansowe na ich pokrycie.

3. W razie ujawnienia nieprawidłowości w zakresie określonym w ust. 1, Kwestor zwraca dokument w celu ich usunięcia. W razie nie usunięcia nieprawidłowości odmawia podpisania dokumentu, o czym powiadamia pisemnie Rektora, podając przyczynę odmowy. Rektor może wstrzymać realizację zakwestionowanej operacji lub wydać pisemne polecenie jej wykonania.

4. W toku realizacji uprawnień i obowiązków określonych w ust. 1, 2 i 3 Kwestora nie obowiązuje przestrzeganie zasady zachowania drogi służbowej.

V. 2. Zadania kontrolne radców prawnych.

§ 16

Radcowie prawni spełniają funkcje kontrolne pomagające Rektorowi i kierownikom jednostek organizacyjnych w sprawowaniu kontroli prawno – administracyjnej. Zapewniają legalność operacji gospodarczych oraz praworządność działania Uniwersytetu Opolskiego poprzez wstępną kontrolę umów, kontraktów, spraw spornych, udzielanie porad i opinii prawnych, interpretację nowych ustaw i zmian w przepisach finansowych prawa gospodarczego i podatkowego.

Na dowód dokonania kontroli formalno – prawnej lub udzielenia porady radca prawny składa podpis z pieczątką imienną na jednym egzemplarzu dokumentu.

V. 3. Zadania kontrolne kierowników jednostek organizacyjnych.

§ 17

Kierownicy jednostek organizacyjnych dysponujący środkami publicznymi są zobowiązani w ramach udzielonych pełnomocnictw do wykonywania kontroli finansowej na którą składa się m.in.:

· nadzór nad powierzonymi danej jednostce organizacyjnej składnikami majątkowymi,

· analiza kosztów i przychodów przy przygotowaniu planu rzeczowo – finansowego każdego przedsięwzięcia dydaktycznego i badawczego,

· kontrola merytoryczna dokumentacji dotyczącej rozliczeń wydatków w ramach prowadzonej przez jednostkę organizacyjną działalności,

•
nadzór nad przestrzeganiem przepisów o dyscyplinie wydatków publicznych oraz o zamówieniach publicznych.

Dowodem przeprowadzenia kontroli jest podpis kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego upoważnionej na dokumencie dotyczącym danej operacji. Podpis ten stanowi dla Kwestora podstawę do akceptacji dowodu, dokonania zapłaty oraz ujęcia w księgach rachunkowych.

Opole, 29 grudnia 2006 r.

