ZARZADZENIE NR 1

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie ustalenia ,,Procedur kontroli zarzadczej
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U.
22016 r., poz. 1870 z pdzn. zm.) oraz komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.
84), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ ,,Procedury kontroli zarzadczej w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym
w Szczecinie”, stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 75 Rektora ZUT z dnia 16 pazdziernika 2012 r. w sprawie ustalenia
,,Procedur kontroli zarzadczej w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr hab. inz/Jacek Wrobel, prof. nadzw.



Zakacznik
do zarzadzenia nr 1 Rektora ZUT z dnia 2 stycznia 2017 .

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ

W ZACHODNIOPOMORSKIM UNIWERSYTECIE TECHNOLOGICZNYM W SZCZECINIE

(O8]

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

System kontroli zarzadczej ma dostarczaé rektorowi racjonalnego zapewnienia, ze cele uczelni sg
realizowane w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. System ten uwzglednia
specyficzne warunki prawne, organizacyjne, kadrowe i finansowe, w jakich funkcjonuje Zachodnio-
pomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie, zwany dalej ,,Uczelnig”.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Procedury kontroli zarzadczej zostaly ustalone w oparciu o standardy kontroli zarzgdczej dla sektora
finanséw publicznych, ogtoszone w komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.

Zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej, na dokumentacje systemu kontroli zarzadczej sktadajg
si¢ procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazk6w, uprawnieri
1 odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne.

ZARZADZANIE UCZELNIA, DELEGOWANIE UPRAWNIEN
§2.

. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni, z wyjatkiem spraw

zastrzezonych przez ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym lub statut Zachodniopomorskiego
Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, nalezgce do kompetencji innych organéw Uczelni lub
kanclerza, w tym rowniez decyzje dotyczace mienia i gospodarki Uczelni.

Prorektorzy dziataja w granicach kompetencji udzielonych im przez rektora, w tym dokonujg
w imieniu Uczelni czynnosci prawnych wynikajgcych z ich uprawnien i za te dziatalno$¢ ponosza
calkowitg odpowiedzialno$¢ przed rektorem.

. Kanclerz podejmuje decyzje dotyczace Uczelni w zakresie spraw powierzonych mu przez rektora,

z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym lub w statucie
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie dla organéw Uczelni.

Zgodnie z obowigzujagcym w Uczelni Regulaminem organizacyjnym administracji Zachodnio-
pomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie (tekst jedn. zarzadzenie nr 15 Rektora
ZUT z dnia 9 maja 2014 r., z p6ézn. zm.) prawo do podpisywania dokumentdéw dotyczgcych dziatan
Uczelni maja: rektor, prorektorzy, kanclerz oraz kwestor. Dokumenty wywotujgce skutki finansowe
musza by¢ podpisane przez kwestora lub jego zastepce.

Zgodnie z obowigzujacym w Uczelni Regulaminem organizacyjnym administracji Zachodnio-
pomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie wewngtrzne akty prawne wydaje rektor
w formie zarzadzen i pism okdlnych. Rejestr wewnetrznych aktow prawnych prowadzi Dziat
Organizacyjno-Prawny.



10.

Rektor, a za jego zgodg prorektorzy, kanclerz i kwestor moga powotywaé swoich pelnomocnikdw,
na czas nieokreslony lub na okres niezbedny do wykonania zleconych zadan. Pelnomocnictwo jest
udzielane na pismie, ze wskazaniem zadan do wykonania przez pelnomocnika, jego uprawnien oraz
odpowiedzialnosci. Rejestr pelnomocnictw udzielanych przez rektora prowadzi Dzial Organizacyjno-
Prawny.

. Dziekani i kierownicy jednostek pozawydzialowych mogg powierzaé niektore swoje uprawnienia w

zakresie gospodarki finansowej lub majatkowej wskazanym przez siebie pracownikom Uczelni.
Cesja uprawnien musi by¢ dokonana w formie pisemne;.

W Uczelni funkcjonujg jednostki organizacyjne pozawydziatowe jako jednostki miedzywydziatlowe
1 ogdlnouczelniane; swojg dziatalnos¢ prowadza na zasadach okreslonych w akcie o jej utworzeniu.

Jednostki organizacyjne Uczelni przedstawiajg kwestorowi wykaz 0séb upowaznionych do podpisywania
dokumentoéw finansowo-ksiegowych na dang kadencje.

W Uczelni wydano m.in. nastepujace wewngtrzne akty prawne okreslajace zakres uprawnien
1 obowiazkdw, przypisanych osobom petnigcym funkcje lub piastujgcym okreslone stanowiska:

1) zarzadzenie nr 47 Rektora ZUT z dnia 6 wrzesnia 2016 r. w sprawie okreSlenia zakresu
obowiazkéw prorektoréow oraz spraw powierzonych kanclerzowi Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie na kadencje 2016-2020;

2) zarzadzenie nr 46 Rektora ZUT z dnia 4 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego
administracji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, z pdzn. zm.
(tekst jedn. ogloszony zarzadzeniem nr 15 Rektora ZUT z dnia 9 maja 2014 r., z p6Zn. zm.);

3) zarzadzenie nr 2 Rektora ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Zasad
gospodarowania w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie srodkami
na wynagrodzenia bezosobowe i honoraria, trybu zawierania i rozliczania umow zlecenia lub

. o dzielo zawieranych z osobami fizycznymi, bez wzgledu na Zrédlo finansowania umow”
(z pbézn. zm.);

4) zarzadzenie nr 2 Rektora ZUT z dnia 15 stycznia 2015 r. w sprawie wnioskdw i uméw na
wykonywanie projektdw finansowanych ze srodkéw finansowych na nauke, ktérymi dysponuje
minister wlasciwy do spraw nauki, w tym w sprawie ustalenia 0sob upowaznionych do podpisywania
wnioskow i umow;

5) zarzadzenie nr 64 Rektora ZUT z dnia 28 wrzesnia 2012 r. w sprawie udzielania pelnomocnictw do
podpisywania umow na wykonywanie prac badawczych;

6) zarzadzenie nr 9 Rektora ZUT z dnia 24 lutego 2014 r. w sprawie zasad postepowania
w zakresie opiniowania i zawierania umow o prace badawcze z podmiotami krajowymi lub
zagranicznymi w ramach odptatnej dziatalnosci badawczej;

7) zarzadzenie nr 67 Rektora ZUT z dnia 17 grudnia 2014 r. w sprawie podrozy stuzbowych
pracownikéw Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie oraz
podrdzy oséb niebedacych pracownikami ZUT, w tym studentéw i doktorantow;

8) zarzadzenie nr 29 Rektora ZUT z dnia 5 czerwca 2013 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
postgpowania z pieczegciami urzegdowymi i pieczatkami stuzbowymi w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie;

9) zarzadzenie nr 47 Rektora ZUT z dnia 4 lutego 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Zasad
dotyczacych trybu postepowania w procesie realizacji projektéw finansowanych ze $rodkow
funduszy strukturalnych oraz kompetencje i obowiazki oséb i komorek organizacyjnych”
(z pbzn. zm.);

10) zarzadzenie nr 86 Rektora ZUT z dnia 25 maja 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
postepowania przy ubieganiu si¢ o $rodki z funduszy strukturalnych oraz sposob realizacji
1 rozliczania projektow” (z pdzn. zm.);



11) zarzadzenie nr 3 Rektora ZUT z dnia 15 stycznia 2015 r. w sprawie wdrozenia procedury
postepowania przy ubieganiu si¢ o Srodki finansowe oraz sposobu realizacji i rozliczania
projektow finansowanych ze srodkéw bedacych w dyspozycji ministra wlasciwego ds. nauki;

12) uchwala nr 47 Senatu ZUT w Szczecinie z dnia 24 pazdziernika 2011 r. w sprawie uchwalenia
statutu Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, z pdzn. zm. (tekst
jedn. ogloszony zarzadzeniem nr 7 Rektora ZUT z dnia 29 stycznia 2016 r.).

§3.
Organizacje 1 tok studiow oraz zwigzane z nimi prawa i obowigzki okreslajg odpowiednio:
1) Regulamin studiow wyzszych (uchwata nr 35 Senatu ZUT z dnia 27 kwietnia 2015 r.);
2) Regulamin studiéw doktoranckich (uchwata nr 15 Senatu ZUT z dnia 30 marca 2015 r., z pdzn. zm.);
3) Regulamin studiéw podyplomowych (uchwata nr 66 Senatu ZUT z dnia 29 czerwca 2015 r.).

SRODOWISKO WEWNETRZNE )
—PRACOWNICY UCZELNI I ICH KWALIFIKACJE, WARTOSCI ETYCZNE

§ 4.

1. Kierownictwo Uczelni oraz jej pracownicy powinni charakteryzowaé si¢ wysokim poziomem
osobistej 1 zawodowej uczciwosci, zapewniajacym osiggnigcie przez Uczelnie wyznaczonych celow.

2. Uczciwos¢ 1 inne wartosci etyczne sg brane pod uwage podczas przeprowadzanych w Uczelni
wyboréw organow kolegialnych i jednoosobowych, a takze przy zatrudnianiu nowych pracownikdw.

3. Senat Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie w dniu 28 czerwca
2010 r. podjgt uchwale nr 49 w sprawie przyjecia i wdrozenia regut Kodeksu ,,Dobre praktyki
w Szkotach Wyzszych”.

§5.
1. Kierownictwo Uczelni oraz jej pracownicy posiadajg taki stopien wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia,
ktory pozwala im skutecznie i1 efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania i obowigzki.

2. Zgodnie z ustawg z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 statutem Zachodnio-
pomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, organami jednoosobowymi uczelni sg
rektor 1 dziekani, a organami kolegialnymi — senat i rady wydziatow. Wyboru organéw jednoosobowych
dokonuja kolegia elektoréw.

3. Warunki zatrudniania nauczycieli akademickich reguluje statut ZUT.

4. Proces zatrudniania pracownikéw administracji Uczelni jest prowadzony w sposdb zapewniajgcy
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko i odbywa sie gtownie w drodze konkursu ofert.

SRODOWISKO WEWNETRZNE
— STRUKTURA ORGANIZACYJNA, ORGANIZACJA PRACY

§ 6.

1. W Uczelni wprowadzono Regulamin pracy Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie (zarzadzenie nr 117 Rektora ZUT z dnia 10 lipca 2009 r., z pdzn. zm.), ktory ustala
organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow.

2. Dzial Kadr zapoznaje z trescig Regulaminu pracy Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Techno-
logicznego w Szczecinie kazdego przyjetego do pracy pracownika, przed przystapieniem przez
niego do pracy.




. Senat Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie w dniu 28 czerwca
2010 r. podjat uchwate nr 48 w sprawie zasad ustalania zakresu obowigzkéw nauczycieli
akademickich oraz rodzaju zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych obowigzkow. Szczegdlowy
zakres 1 wymiar obowigzkéw nauczycieli akademickich ustala dziekan albo kierownik jednostki
pozawydziatowe;.

. W Uczelni wydano Regulamin organizacyjny administracji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie (tekst jedn. zarzgdzenie nr 15 Rektora ZUT z dnia 9 maja 2014 r.,
z pozn. zm.), ktéry okresla organizacje, zasady dziatania oraz zakres dziatania komoérek administracji.
Struktura organizacyjna Uczelni jest okresowo analizowana i dostosowana do zmieniajacych sie
warunkow dziatania, celow i zadan.

. Zgodnie z Regulaminem pracy Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
bezposredni przetozony ustala zakres obowigzkdéw pracownikowi niebedacemu nauczycielem
akademickim, podejmujacemu prace oraz na biezgco zaznajamia pracownika z prawidlowym
wykonywaniem zadan na przydzielonym mu stanowisku pracy.

. W Uczelni wydawane sa corocznie wewnetrzne akty prawne dotyczgce wymiaru czasu pracy oraz
harmonogramu czasu pracy i wykazu godzin przepracowanych — sporzadzanych dla pracownikéw
zatrudnionych przy pilnowaniu.

§7.
. Pracownik ma prawo do podnoszenia kwalifikacji.

. Pracownicy uczelni moga bra¢ udzial w szkoleniach i konferencjach, podwyzszajacych ich
kwalifikacje zawodowe.

CELE I ZADANIA UCZELNI, ZARZADZANIE RYZYKIEM
§8.

. Cele Uczelni zostaty okreslone w ustawie z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(tekst jedn. Dz. U. 22016 r., poz. 1842, z p6zn. zm.), statucie Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie oraz planach dziatalnosci.

. Kierunki rozwoju Uczelni wyznacza dokument ,,Strategia Rozwoju Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie na lata 2011 — 20207, podjeta uchwatg nr 30 Senatu ZUT
w Szczecinie z dnia 27 czerwea 2011 .

§9.

. Identyfikacja zewngtrznego 1 wewngtrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami Uczelni
wykonywana jest nie rzadziej niz raz w roku.

. Zidentyfikowane ryzyko jest opisywane i oceniane. Opis ryzyka przedstawia przyczyny i skutki
wystgpienia ryzyka, a takze przejete w Uczelni mechanizmy kontrolne dla danego ryzyka. Podczas
oceny ryzyka, zidentyfikowanego w Uczelni i majacego wptyw na osiagnigcie jej celow, uwzglednia sig
zaréwno prawdopodobienstwo jego wystgpienia, jak i jego oddziatywanie.

. W Uczelni wydano nastgpujace wewnetrzne akty prawne:

1) zarzadzenie nr 58 Rektora ZUT z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie prowadzenia ,,Polityki zarzadzania
ryzykiem w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”,

2) zarzadzenie nr 59 Rektora ZUT z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie prowadzenia ,,Procedury zarzadzania
ryzykiem w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”.




MECHANIZMY KONROLI
— ZASADY PROWADZENIA GOSPODARKI FINANSOWEJ

§ 10.

. Uczelnia prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z przepisami prawa, a w szczegdlnosci zgodnie
z: ustawg z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki,
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdétowych zasad
gospodarki finansowej uczelni publicznych oraz rozporzgdzeniami Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego w sprawie kryteriow 1 trybu przyznawania i rozliczania $rodkéw finansowych na
poszczegdlne cele, okreslone w art. 19 ust. 1 ustawy o zasadach finansowania nauki.

. Zgodnie z ustawg z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym, z przepisami o finansach
publicznych, o rachunkowosci i zasadami gospodarki finansowej uczelni publicznych, gospodarka
finansowa Uczelni prowadzona jest na podstawie planu rzeczowo-finansowego, uchwalonego przez
Senat Uczelni, z zachowaniem zasad legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci.

. Zasady gospodarowania $rodkami finansowymi oraz zasady podziatu dotacji podmiotowych w obszarze
dziatalnosci dydaktycznej w Uczelni na poszczegdlne zadania (cele) oraz migdzy jednostki organizacyjne
Uczelni okresla Senat Uczelni.

. W Uczelni wydano szereg wewnetrznych aktéw prawnych regulujacych problematyke gospodarki
finansowej, m.in.:

1) zarzadzenie nr 47 Rektora ZUT z dnia 29 sierpnia 2012 r. w sprawie zasad okre$lajacych
wysokos$¢ kosztow posrednich w poszczegdlnych rodzajach dziatalnosci badawczej i podziat
narzutéw kosztow posrednich;

2) zarzadzenie nr 12 Rektora ZUT z dnia 22 lutego 2012 r. w sprawie zasad postepowania przy
przyjmowaniu przez Uczelni¢ darowizn;

3) zarzadzenie nr 56 Rektora ZUT z dnia 26 lutego 2009 r. w sprawie kalkulacji przychodow i kosztow
konferencji organizowanych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie;

4) zarzadzenie nr 63 Rektora ZUT z dnia 4 marca 2009 r. w sprawie zasad sporzadzania kalkulacji
kosztow za $wiadczone ustugi edukacyjne w ramach odptatnych form ksztatcenia: studiow
podyplomowych, kurséw doksztatcajgcych i egzamindéw jezykowych (ze zmianami);

5) zarzadzenie nr 9 Rektora ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie podziatu wplywow
pozabudzetowych dziatalnosci dydaktycznej, srodkow z narzutow kosztéw posrednich oraz
wplywdw pochodzacych z odsetek;

6) zarzadzenie nr 28 Rektora ZUT z dnia 12 maja 2011 r. w sprawie zasad podziatu srodkéw
1 sporzadzania kalkulacji kosztow utrzymania potencjatu badawczego jednostki w ramach
finansowania dziatalnosci statutowe;;

7) pismo okolne nr 4 Rektora ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie objecia podatkiem VAT
ustug naukowo-badawczych i umownej (odptatnej) dziatalnosci badawczej;

8) pismo okoélne nr 3 Rektora ZUT z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie opodatkowania podatkiem
VAT ustug organizowania konferencji i sympozjow naukowych;

9) pismo okolne nr 7 Rektora ZUT z dnia 26 lutego 2009 r. w sprawie wystawiania faktur VAT za
odptatne ustugi $wiadczone w ramach dziatalnosci dydaktycznej i badawczej;

10) komunikat nr 39 Rektora ZUT z dnia 17 grudnia 2014 r. o rozliczaniu kosztow uzywania do
celow stuzbowych samochodu osobowego niebedacego wiasnoscia ZUT przez pracownikow
lub osoby niebedace pracownikami ZUT, w tym studentéw i doktorantow.
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MECHANIZMY KONTROLI
— REALIZACJA ZASAD GOSPODARKI FINANSOWEJ

§ 11.

. Zgodnie z ustawa o finansach publicznych, rektor powierzyt kwestorowi obowiazki i odpowiedzialnosé

w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

. Rachunkowo$¢ Uczelni jest prowadzona wedtug z obowigzujacych ,,Zasad (polityki) rachunkowosci”,

wprowadzonymi w zycie zarzadzeniem Rektora ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r. i opracowanymi na
podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. 22016 r., poz. 1047).

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zdarzenia sg rzetelnie dokumentowane, a
dokumentacja ta jest dostepna dla upowaznionych o0sob.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci tworzone sg kopie zapasowe ksigg rachunkowych, prowadzonych
przy uzyciu komputera, w celu ich ochrony przed nieupowazniong zmiang lub zniszczeniem.

Dokumenty ksiegowe — zrodtowe — przechowywane sg w oryginalnej postaci i ustalonym porzadku,
w pomieszczeniach wydzielonych i niedostepnych dla oséb nieupowaznionych, zgodnie z ,,Zasadami
(polityka) rachunkowosci”.

Kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sg rozdzielone pomiedzy rézne osoby.

Dokumenty finansowo-ksiegowe sg podpisywane pod wzgledem merytorycznym przez osoby
upowaznione, na podstawie wykazu stanowisk upowaznionych do podpisywania dokumentdéw
finansowo-ksiggowych w danej kadencji. Nastepnie sg podpisywane i zatwierdzane pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez osoby wskazane w ,Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”.

W celu utrzymania ciaglosci dziatalnosci Uczelni, a w szczeg6lnosci ciagtosci operacji finansowych
1 gospodarczych, w Uczelni przygotowywany jest plan urlopéw oraz zastepstw pracownikdéw na
czas ich nieobecnosci.

W Uczelni opracowano wzory dokumentow, a w szczegdlnoscei:

1) wzory uméw cywilno-prawnych zawieranych przez Uczelnie oraz sporzadzanych do nich
rachunkéw — zarzadzenie nr 2 Rektora ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r. (z pézn. zm.);

2) wzér kalkulacji kosztow w ramach podstawowej dziatalnosci statutowej oraz badan wiasnych —
zarzadzenie nr 28 Rektora ZUT z 12 maja 2011 r.;

3) wzér kalkulacji przychodow i kosztéw konferencji/seminarium/sympozjum — zarzadzenie nr 56
Rektora ZUT z dnia 26 lutego 2009 r.;

4) wzor kalkulacji kosztdw za $wiadczone ustugi edukacyjne — zarzadzenie nr 63 Rektora ZUT
z dnia 4 marca 2009 r. (z pdzn. zm.);

5) wzdr polecenia wyjazdu stuzbowego — zarzadzenie nr 67 Rektora ZUT z dnia 17 grudnia 2014 r.;

6) wzor oSwiadczenia do rozliczenia podrézy zrealizowanej na podstawie wyjazdu stuzbowego/
umowy z osobg niebedaca pracownikiem — zarzadzenie nr 67 Rektora ZUT z dnia 17 grudnia 2014 r.;

7) wzor umowy wyjazdu krajowego — zarzadzenie nr zarzadzenie nr 67 Rektora ZUT z dnia 17 grudnia
2014 r.;

8) wzor umowy wyjazdu zagranicznego — zarzadzenie nr 67 Rektora ZUT z dnia 17 grudnia 2014 r.;
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10)

11)

wzdr o$wiadczenia o uzywaniu w celach stuzbowych do jazd lokalnych samochodu osobowego
niebgdacego wilasnoscig ZUT — zarzadzenie nr 68 Rektora ZUT z dnia 17 grudnia 2014 r.;

wzory dokumentdéw (studenci): wniosek o przyznanie stypendium socjalnego (wraz z czescia
dotyczacg ustalenia wysokosci dochodu), o§wiadczenie o niepobieraniu $wiadczen na wiecej niz
jednym kierunku studiow, oswiadczenie o nieprowadzeniu wspdlnego gospodarstwa domowego,
wniosek o przyznanie stypendium specjalnego dla osoéb niepetnosprawnych, wniosek o przyznanie
stypendium rektora dla najlepszych studentow, wniosek o przyznanie zapomogi;

wzory dokumentdéw (doktoranci): wniosek o przyznanie stypendium socjalnego/socjalnego
w zwiekszonej wysokosci, wniosek o przyznanie stypendium dla najlepszych doktorantéw, wniosek
0 przyznanie stypendium specjalnego dla oséb niepelnosprawnych, wniosek o przyznanie
zapomogi, wniosek o ponowne przeliczenie dochodu, o§wiadczenie o niepobieraniu $wiadczen na
studiach doktoranckich w innej dyscyplinie naukowej, oswiadczenie o nieprowadzeniu wspolnego
gospodarstw domowego.

10. W Uczelni wydano nastepujace wewnetrzne akty prawne i dokumenty:

1.

1))

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9
10)

11)
12)

zarzadzenie nr 3 Rektora ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym
w Szczecinie” (z pdzn. zm.);

zarzadzenie nr 10 Rektora ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji
inwentaryzacyjnej w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”;

zarzadzenie nr 12 Rektora ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie okreslenia srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie;

zarzadzenie nr 38 Rektora ZUT z dnia 16 lipca 2015 r. w sprawie przekazania obstugi kasowej
(wyptaty 1 wplaty gotéwki) do Banku Zachodniego WBK ( pézn. zm.;

komunikat prorektora ds. nauki: harmonogram sktadania dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
badawczej w danym roku;

zarzadzenie nr 2 Kanclerza ZUT z dnia 8 wrzesnia 2016 r. w sprawie powotania komisji:
Komisji Likwidacyjnych oraz Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobow ZUT (z p6zn. zm.);
komunikat nr 6 Kwestora ZUT z dnia 27 wrze$nia 2011 r. w sprawie obowigzkow i uprawnien
zastepcy kwestora ds. ksiggowosci;

komunikat nr 7 Kwestora ZUT z dnia 27 wrzes$nia 2011 r. w sprawie obowigzkdéw i uprawnien
zastepcy kwestora ds. finansowych;

komunikat kwestora o terminach sktadania dokumentéw finansowo-ksiggowych za dany rok;
pismo okolne nr 1 Kwestora ZUT z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie kas rejestrujacych (fiskalnych);
pismo okolne nr 2 Kwestora ZUT z dnia 7 grudnia 2009 r. w sprawie prowadzenia ksiag;

pismo kwestora dotyczace zamknigcia ksigg rachunkowych za dany rok obrachunkowy.

MECHANIZMY KONTROLI
— WYDATKOWANIE SRODKOW FINANSOWYCH

§ 12.

Uczelnia dokonuje zakupdéw dostaw, ustug i robdt budowlanych na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164,
z pézn. zm.).

Tryb postgpowania w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych okresla zarzadzenie nr 22
Rektora ZUT z dnia 8 stycznia 2009 r. w sprawach dotyczacych zamdéwien publicznych w Zachodnio-
pomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.




§ 13.

. Wynagradzanie pracownikéw Uczelni regulujg przepisy ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym oraz rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia
5 pazdziernika 2011 r. w sprawie warunkéw wynagradzania za prac¢ i przyznawania innych
$wiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikéw zatrudnionych w uczelni publicznej.

. W uczelni wydano nastepujace wewnetrzne akty prawne, regulujace problematyke wynagradzania

pracownikéw:

1) zarzadzenie nr 2 Rektora ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Zasad
gospodarowania w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie
$rodkami na wynagrodzenia bezosobowe i honoraria, trybu zawierania i rozliczania umow
zlecenia z osobami fizycznymi, bez wzgledu na Zroédto finansowania uméw (z p6zn. zm.),

2) zarzadzenie nr 99 Rektora ZUT z dnia 17 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia dla nauczycieli
akademickich wysokosci stawek wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe, stawek godzinowych
obowigzujacych przy ustalaniu wynagrodzenia za zajecia dydaktyczne wykonywane na podstawie
umowy zlecenia lub o dzieto oraz stawek za zajecia dydaktyczne wykonywane w ramach studiow
podyplomowych oraz kurséw doksztatcajgcych,

3) zarzadzenie nr 121 Rektora ZUT z dnia 23 listopada 2010 r. w sprawie wprowadzenia
»Regulaminu premiowania pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionych
w ZUT” (z p6Zn. zm.),

4) zarzadzenie nr 28 Rektora ZUT z dnia 12 maja 2011 r. w sprawie zasad podziatu srodkéw
1 sporzadzania kalkulacji kosztéw utrzymania potencjatu badawczego jednostki w ramach
finansowania dziatalnos$ci statutowej (ze zm.),

5) zarzadzenie nr 35 Rektora ZUT z dnia 4 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia ,,Zasad wynagra-
dzania 0séb realizujacych zadania na rzecz projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych oraz
wykonujacych inne prace finansowane ze zrédet pozabudzetowych (pozadotacyjnych)”.

§ 14.

. Zgodnie z ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz
zustawg z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym w Uczelni tworzony jest
zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych.

. Zasady przeznaczania $rodkéw funduszu $wiadczen socjalnych na poszczegdlne cele i rodzaje
dzialalnosci socjalnej oraz zasady i warunki korzystania z ustug i1 $wiadczen finansowanych
z funduszu okre$la Regulamin Funduszu Swiadczern Socjalnych w  Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie (zarzadzenie nr 21 Rektora ZUT z dnia 22 marca
2012 r., z p6Zn. zm.).

. Na mocy zarzadzenia nr 63 Rektora ZUT z dnia 27 wrzesnia 2012 r. w Uczelni powolano komisje
socjalng ZUT na kadencje 2012 —2016.

§ 15.

. Zgodnie z ustawg z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym student i doktorant
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie moze ubiegaé si¢ 0 pomoc
materialng.

. W Uczelni opracowano i wydano:

1) Regulamin przyznawania pomocy materialnej studentom Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie (zarzadzenie nr 57 Rektora ZUT z dnia 28 wrzes$nia 2016 1.),

2) Regulamin przyznawania pomocy materialnej doktorantom Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie (zarzadzenie nr 69 Rektora ZUT z dnia 14 pazdziernika 2016 r.),




3) Regulamin przyznawania stypendium doktoranckiego oraz zwigkszenia stypendium doktoranckiego
z dotacji podmiotowej na dofinansowanie zadan projakosciowych doktorantom Zachodnio-
pomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie (zarzadzenie nr 70 Rektora ZUT
z dnia 22 grudnia 2014 r.),

4) zarzadzenie w sprawie wysokosci $wiadczen stypendialnych dla studentéw w roku akademickim,
5) zarzadzenie w sprawie wysokosci stypendium doktoranckiego w roku akademickim.

Na podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym w Uczelni utworzono
wlasny fundusz stypendialny, z ktérego przyznawane sg stypendia pracownikom, studentom
1 doktorantom Uczelni, na zasadach okreslonych w uchwale nr 13 Senatu ZUT z dnia 30 stycznia
2009 r. oraz w zarzadzeniu nr 67 Rektora ZUT z dnia 17 marca 2009 r.

MECHANIZMY KONTROLI - OCHRONA ZASOBOW
§ 16.

. Rektor dokonuje czynnosci prawnych dotyczacych praw i obowigzkéw majgtkowych Uczelni,
a w zakresie pelnomocnictwa udzielonego przez rektora takze prorektor, dziekan i kanclerz.

. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za prawidtowe wykorzystanie i zabezpieczenie
mienia bedacego w dyspozycji jednostki.

. Zgodnie z Instrukcja inwentaryzacyjng w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym
w Szczecinie, do obowigzkow kierownika jednostki/komorki organizacyjnej nalezy natychmiastowe
zawiadomienie policji o stwierdzonej kradziezy oraz pisemne zgloszenie tego faktu kanclerzowi
wraz z wyjasnieniem okolicznosci zdarzenia.

. Zgodnie z Regulaminem pracy Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
(zarzadzenie nr 117 Rektora ZUT z dnia 10 lipca 2009 r., p6zn. zm.) dbanie o dobro Uczelni,
ochrona jej mienia oraz zapobieganie marnotrawstwu i naduzyciom nalezg do podstawowych
obowiazkow pracownika. Pracownik jest obowigzany niezwlocznie zglosi¢ bezposredniemu
przelozonemu fakt wlamania do budynku Uczelni, kradziezy lub innych okoliczno$ci mogacych
powodowac powstanie szkody w mieniu Uczelni.

. Zasady ochrony ksiag rachunkowych oraz dowodéw ksiggowych okreslone zostaly w ,,Zasadach
(polityce) rachunkowosci”, wprowadzonych w zycie zarzgdzeniem Rektora ZUT z dnia 5 stycznia
2009 r.

. Zgodnie z Regulaminem pracy Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
(zarzadzenie nr 117 Rektora ZUT z dnia 10 lipca 2009 r., rozdziat XI Bezpieczenstwo i higiena
pracy) Uczelnia ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy, i jest zobowigzana
chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow.

. W Uczelni wydano m.in. nastepujace wewnetrzne akty prawne:

1) zarzadzenie nr 18 Rektora ZUT z dnia 17 kwietnia 2015 r. w sprawie przeprowadzania
profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw oraz o0sob przyjmowanych do pracy
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie,

2) zarzadzenie nr 48 Rektora ZUT z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,

3) zarzadzenie nr 92 Rektora ZUT z dnia 4 czerwca 2009 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy studentow i doktorantdow w trakcie zaje¢ dydaktycznych w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie,

4) zarzadzenie nr 73 Rektora ZUT z dnia 19 pazdziernika 2016 r. w sprawie powotania komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) zarzadzenie nr 10 Rektora ZUT z dnia 5 grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji
inwentaryzacyjnej w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”,
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6) zarzadzenie nr 16 Rektora ZUT z dnia 11 marca 2016 r. w sprawie wprowadzenia procedur
zarzadzania kryzysowego na obiektach Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie,

7) uchwata nr 34 Senatu Rektora ZUT z dnia 30 marca 2015 r. w sprawie Regulaminu zarzadzania
prawami wlasnosci intelektualnej oraz zasad komercjalizacji w Zachodniopomorskim Uniwersy-
tecie Technologicznym w Szczecinie,

8) zarzadzenie nr 36 Rektora ZUT z dnia 28 czerwca 2016 r. w sprawie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie,

9) zarzadzenie nr 98 Rektora ZUT z dnia 1 grudnia 2016 r. w sprawie powotania Komisji
Negocjacyjnej ds. dzierzaw terendéw, obiektéw i pomieszczen socjalno-bytowych znajdujgcych
si¢ na Osiedlu Studenckim na kadencje 2016 — 2020,

10) zarzadzenie nr 97 Rektora ZUT z dnia 1 grudnia 2016 r. w sprawie powotania Komisji
Negocjacyjnej ds. dzierzaw terenow, obiektow i pomieszczen wydziatowych i ogélnouczelnianych
ZUT na kadencje 2016 — 2020,

11) zarzadzenie nr 52 Rektora ZUT z dnia 6 wrzesnia 2012 r. Regulaminu zbywania lub oddawania
do uzywania na podstawie umow cywilnoprawnych nieruchomosci stanowigcych wiasnosé
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, a takze przenoszenia
prawa uzytkowania wieczystego oraz oddawania do uzywania na podstawie uméw cywilno-
prawnych nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu wieczystym Uczelni,

12) zarzadzenie nr 56 Rektora ZUT z dnia 27 wrzesnia 2016 r. w sprawie powotania Komisji
Przetargowej ds. zbywania lub oddawania do uzytkowania na podstawie umoéw cywilnoprawnych
nieruchomosci Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie na kadencje
2016 — 2020,

13) zarzadzenie nr 70 Rektora ZUT z dnia 8 pazdziernika 2012 r. w sprawie okreslenia zakresu
1 zasad dziatania Komisji Negocjacyjnych ustalajacych warunki oddania do uzywania nieruchomosci
ZUT,

14) pismo okdlne nr 9 Rektora ZUT z dnia 20 czerwca 2012 r. w sprawie faktur w formie elektroniczne;j,

15) zarzadzenie nr 1 Kanclerza ZUT z dnia 6 kwietnia 2016 r. w sprawie minimalnych stawek optat za
udostepnianie powierzchni pomieszczen w obiektach ZUT.

MECHANIZMY KONTROLI - NADZOR I KONTROLA DZIAEALNOSCI
§17.

. Zgodnie z ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym, rektor przedklada
Senatowi roczne sprawozdanie z dziatalnosci Uczelni oraz sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-
-finansowego i sprawozdanie finansowe.

. Zgodnie z haromonogramem prac Senatu, poszczegdlne piony organizacyjne administracji centralnej
Uczelni przedstawiaja Senatowi okresowe sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

§ 18.
. Zgodnie z wymaganiami ustawy o rachunkowosci Senat zatwierdza roczne sprawozdanie finansowe

1 przeznaczenie zysku lub pokrycie straty, ktore uprzednio jest badane przez podmiot uprawniony
(biegtego rewidenta).

. Kwestor przedstawia kierownictwu Uczelni oraz jednostkom organizacyjnym informacje odnosnie
wykonania planu (budzetu) przychodow i wydatkéw jednostek za dany okres, w zakresie dziatalnosci
dydaktycznej (w tym kosztow wydziatowych), badawczej i pomocnicze;j.

. Kwestor przekazuje jednostkom i pionom organizacyjnym wydruki komputerowe obejmujgce
poniesione koszty danego okresu we wszystkich rodzajach dziatalnosci.
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§19.
Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym administracji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technolo-
gicznego w Szczecinie nadzér nad pracg i dyscypling podlegltych pracownikow nalezy do zakresu
obowiazkow osoby sprawujacej funkcje kierownicza.

INFORMACJA I KOMUNIKACJA
§ 20.

1. Pracownicy Uczelni sg informowani o celach i zadaniach Uczelni, a takze o sposobie ich realizacji
przez swoich bezposrednich przetozonych, poprzez przedstawicieli w organach kolegialnych
Uczelni (senat, rady wydziatow), poprzez wewnetrzne akty prawne wydawane przez rektora oraz
podczas odbywajacych si¢ okresowo narad kierownictwa Uczelni z pracownikami.

2. Wewnetrzne akty prawne sa rozpowszechniane w formie elektronicznej i sg dostepne w bazie
wewnetrznych aktéw prawnych umieszczonej na stronie internetowej Uczelni.

3. Informacje o dziatalnosci Uczelni (jednostek oraz komoérek organizacyjnych) sa dostepne na stronie
internetowej Uczelni oraz na lamach wydawanego w Uczelni pisma ,,Forum Uczelniane”.

4. Rektor ZUT wydal zarzadzenie nr 182 z dnia 14 grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Uczelnianego oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

MONITOROWANIE I OCENA
§ 21.

Kierownicy jednostek organizacyjnych na biezaco monitorujg skutecznos¢ poszczegdlnych elementow
systemu kontroli zarzadczej w celu niezwtocznego rozwigzywania zidentyfikowanych problemdw.

§ 22.
1. System kontroli zarzadczej przynajmniej raz na rok podlega samoocenie.

2. Dowodem potwierdzajagcym uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez rektora jest
o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;.

§23.

1. W Uczelni utworzono komorke audytu wewnetrznego o nazwie ,,Zespét Audytorow Wewngtrznych”,
ktore] zadaniem jest badanie i ocena kontroli zarzadczej w Uczelni, oraz prowadzenie dziatalno$ci
doradczej, majacej na celu usprawnienie jej dziatalnosci.

2. Zagadnienia zwigzane z audytem wewnetrznym w Uczelnie reguluja nastepujace wewnetrzne akty
prawne: '

1) zarzadzenie nr 3 Rektora ZUT z dnia 23 stycznia 2014 r. w sprawie wprowadzenia ,,Karty audytu
wewnetrznego w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”

2) zarzadzenie nr 4 Rektora ZUT z dnia 20 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
planowania i realizacji zadania audytowego w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologi-
cznym w Szczecinie”.

§ 24.

W Uczelni prowadzone sg audyty/kontrole zewngtrzne przez uprawnione do tego jednostki.
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