Zarzadzenie nr 46

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 9 kwietnia 2020 r.

w sprawie ustalenia Procedur kontroli zarzadczej

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

(tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 869) oraz komunikatem nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora

finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Ustala sie Procedury kontroli zarzgdczej w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym
w Szczecinie, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie nr 1 Rektora ZUT z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia ,Procedur

kontroli zarzadczej w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. inz. Jacek Wrébel, prof. ZUT



Zatacznik
do zarzadzenia nr 46 Rektora ZUT z dnia 9 kwietnia 2020 r.

Procedury kontroli zarzgdczej

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Postanowienia ogdlne
§1.

1. System kontroli zarzadczej ma dostarcza¢ Rektorowi racjonalnego zapewnienia, ze cele Uczelni
sg realizowane w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. System ten
uwzglednia specyficzne warunki prawne, organizacyjne, kadrowe i finansowe, w jakich
funkcjonuje Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie, zwany dalej

»,Uczelnig”.

2. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnoSci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasoboéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Zgodnie ze standardami kontroli zarzgdczej na dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej
sktadajg sie procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw, a takze inne dokumenty

wewnetrzne.

Zarzadzanie uczelnig oraz delegowanie uprawnien

§2.

1. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych Uczelni, z wyjgtkiem spraw
zastrzezonych przez ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce lub Statut
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, nalezgcych
do kompetencji innych organdw Uczelni lub kanclerza, w tym réwniez decyzje dotyczgce mienia

i gospodarki Uczelni.



10.

Prorektorzy dziatajg w granicach kompetencji udzielonych im przez Rektora, w tym dokonuja
w imieniu Uczelni czynnosci prawnych wynikajgcych z ich uprawnien i za te dziatalnos¢ ponosza

catkowitg odpowiedzialnos¢ przed Rektorem.

Rektor zarzgdzeniem okresla, na kadencje, zakresy obowigzkéw osdb petnigcych funkcje
kierownicze: prorektora, dyrektora Szkoty Doktorskiej, dziekana, przewodniczgcego rady

dyscypliny naukowej.

. Kanclerz podejmuje decyzje dotyczgce Uczelni w zakresie spraw powierzonych mu przez

Rektora, z wytgczeniem spraw zastrzezonych przez ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce lub Statut Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

dla organéw Uczelni.

. Zgodnie z obowigzujgcym w Uczelni Regulaminem organizacyjnym Zachodniopomorskiego

Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, nadanym zarzadzeniem nr 77 Rektora ZUT z dnia
14 pazdziernika 2019 r., prawo do podpisywania dokumentéw dotyczgcych dziatan Uczelni
majq: Rektor, prorektorzy, kanclerz oraz kwestor. Dokumenty wywotujace skutki finansowe
muszg by¢ parafowane przez kwestora lub jego zastepce. Dziekani, dyrektor Szkoty Doktorskiej
oraz dyrektorzy/kierownicy jednostek miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych podpisujg

dokumenty dotyczace podlegtych im jednostek.

. Zgodnie z obowigzujagcym w Uczelni Regulaminem organizacyjnym Zachodniopomorskiego

Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie wewnetrzne akty prawne wydaje rektor w formie
zarzadzen, pism okélnych, komunikatéw i obwieszczen. Rejestr wewnetrznych aktéw prawnych

prowadzi Dziat Organizacyjno-Prawny.

. Rektor, a za jego zgodg prorektorzy, kanclerz i kwestor mogg powotywac swoich

petnomocnikdw, na czas nieokreslony lub na okres niezbedny do wykonania zleconych zadan.
Petnomocnictwo jest udzielane na piSmie, ze wskazaniem zadan do wykonania przez
petnomocnika, jego uprawnien oraz odpowiedzialnosci. Rejestr petnomocnictw udzielanych

przez Rektora prowadzi Dziat Organizacyjno-Prawny.

. Dziekani i dyrektor Szkoty Doktorskiej wydajg zarzgdzenia dotyczgce odpowiednio wydziatu

lub Szkoty Doktorskiej.

Kanclerz wydaje zarzadzenia, pisma okdlne i komunikaty. Kwestor wydaje pisma okdlne

i komunikaty.

Kierownicy jednostek miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych wydaja zarzadzenia dotyczace

funkcjonowania podlegtej im jednostki.



11. Jednostki organizacyjne Uczelni przedstawiajg kwestorowi wykaz oséb upowaznionych

do podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych na dang kadencje.

12. W Uczelni wydano m.in. nastepujace wewnetrzne akty prawne okreslajgce zakres uprawnien
i obowigzkdéw, przypisanych osobom petnigcym okreslone funkcje lub piastujgcym okreslone

stanowiska:

1) zarzadzenie nr 70 Rektora ZUT z dnia 8 pazdziernika 2019 r. w sprawie okreslenia zakresu
spraw powierzonych kanclerzowi Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego

w Szczecinie;

2) zarzadzenie nr 77 Rektora ZUT z dnia 14 pazdziernika 2019 r. w sprawie Regulaminu

organizacyjnego Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie;

3) zarzadzenie nr 42 Rektora ZUT z dnia 11 czerwca 2018 r. w sprawie zasad postepowania
w zakresie opiniowania i zawierania uméw o wykonanie pracy badawczej z podmiotami

krajowymi lub zagranicznymi w ramach odptatnej dziatalnosci badawczej;

4) zarzadzenie nr 35 Rektora ZUT z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie procedury postepowania
przy ubieganiu sie o srodki finansowe oraz przy realizacji i rozliczania projektow
finansowanych z funduszy zewnetrznych;

5) zarzadzenie nr 50 Rektora ZUT z dnia 7 lipca 2017 r. w sprawie wprowadzenia Zasad
gospodarowania w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie
srodkami na wynagrodzenia bezosobowe i honoraria, trybu zawierania i rozliczania uméw

zlecenia lub o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi;

6) zarzadzenie nr 67 Rektora ZUT z dnia 17 grudnia 2014 r. w sprawie podrdzy stuzbowych
pracownikéw Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

oraz podrdzy oséb niebedgcych pracownikami ZUT, w tym studentdw i doktorantéw;

7) zarzadzenie nr 29 Rektora ZUT z dnia 5 czerwca 2013 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi w Zachodniopomorskim

Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie;

8) zarzadzenie nr 64 Rektora ZUT z dnia 28 wrze$nia 2012 r. w sprawie udzielania
petnomocnictw

do podpisywania uméw na wykonywanie prac badawczych;

9) uchwata nr 75 Senatu ZUT z dnia 28 czerwca 2019 r. w sprawie uchwalenia statutu

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie;

10) uchwata nr 1 Rady Uczelni ZUT z dnia 17 czerwca 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu

Rady Uczelni Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.



§3.

Organizacje, tok studidw, ksztatcenie doktorantdw oraz zwigzane z nimi prawa i obowigzki

okreslajg odpowiednio:

1) Regulamin studiéw w ZUT (uchwata nr 31 Senatu ZUT z dnia 26 kwietnia 2019 r.);

2) Regulamin studiow doktoranckich w ZUT (uchwata nr 28 Senatu ZUT z dnia 24 kwietnia 2017 r.);

3) Regulamin Szkoty Doktorskiej w ZUT (uchwata nr 32 Senatu ZUT z dnia 26 kwietnia 2019 r.);

4) Regulamin studiéw podyplomowych w ZUT (zarzadzenie nr 45 Rektora ZUT z dnia 11 lipca
2019r.).

Srodowisko wewnetrzne — pracownicy Uczelni i ich kwalifikacje oraz wartosci etyczne

§4.

1. Kierownictwo Uczelni oraz jej pracownicy powinni charakteryzowaé sie wysokim poziomem
osobistej i zawodowej uczciwosci, zapewniajgcym osiggniecie przez Uczelnie wyznaczonych

celow.

2. Uczciwosc i inne wartosci etyczne sg brane pod uwage podczas przeprowadzanych w Uczelni

wybordéw organdéw kolegialnych i jednoosobowych, a takze przy zatrudnianiu pracownikéw.

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

4. Parlament Samorzadu Studentdw ZUT wydat Kodeks Etyki Studenta Zachodniopomorskiego
Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie. Parlament Samorzadu Doktorantéw zas Kodeks
Etyki Doktoranta Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.

§5.

1. Kierownictwo Uczelni oraz jej pracownicy posiadajg taki stopien wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia, ktdry pozwala im skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone zadania

i obowigzki.

2. Zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Statutem
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, organem

jednoosobowym uczelni jest Rektor, a organami kolegialnymi — Rada Uczelni i Senat.
3. Rektor powotuje i odwotuje osoby do petnienia funkcji kierownicze;.

4. Proces zatrudniania pracownikéw Uczelni jest prowadzony w sposéb zapewniajacy wybor

najlepszego kandydata na dane stanowisko i odbywa sie gtdwnie w drodze konkursu ofert.



. Stanowiska pracownikéw Uczelni reguluje Statut ZUT. Szczeg6towe stanowiska pracownikéw
niebedgcych nauczycielami akademickimi oraz wymagania kwalifikacyjne niezbedne

do ich zajmowania okresla Regulamin wynagradzania w ZUT.

. Pracownik ma prawo do podnoszenia kwalifikacji zgodnie z Regulaminem podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego

w Szczecinie wydanym zarzgdzeniem nr 61 Rektora ZUT z dnia 12 lipca 2018 r.

. Pracownicy Uczelni mogg braé udziat w szkoleniach i konferencjach, podwyzszajgcych

ich kwalifikacje zawodowe.

Srodowisko wewnetrzne — struktura organizacyjna oraz organizacja pracy

§6.

. Zgodnie ze Statutem ZUT, Rektor jest przetozonym pracownikéw, studentéw i doktorantéow

Uczelni.

. W Uczelni wprowadzono Regulamin pracy Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie, wydany zarzadzeniem nr 52 Rektora ZUT z dnia 16 wrzesnia
2019 r., ktéry ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

. Dziat Kadr zapoznaje z trescig Regulaminu pracy Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie kazdego przyjetego do pracy pracownika, przed przystgpieniem

przez niego do pracy.

. Zasady ustalania zakresu obowigzkéw nauczycieli akademickich dla poszczegdlnych grup
pracownikéw i rodzajow stanowisk, rodzaje zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych
obowigzkdéw, w tym wymiar zaje¢ dydaktycznych oraz innych obowigzkéw dla poszczegdlnych

stanowisk, oraz zasady obliczania godzin dydaktycznych okresla Regulamin pracy ZUT.

. Warunki zatrudniania nauczycieli akademickich reguluje ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce oraz Statut Uczelni. Szczegdtowy zakres obowigzkéw nauczyciela akademickiego ustala

Rektor.

. Rekrutacja pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi odbywa sie uwzgledniajgc
strategie Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (ZZL). Zgodnie z Regulaminem pracy
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie bezposredni przetozony
ustala zakres obowigzkéw pracownikowi niebedgcemu nauczycielem akademickim,
podejmujgcemu prace oraz na biezgco zaznajamia pracownika z prawidfowym wykonywaniem

zadan na przydzielonym mu stanowisku pracy.



7. Szczegotowe zakresy dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci kierownikéw
oraz pracownikow jednostek organizacyjnych administracji sg okreslone w ich kartach

stanowiska pracy.

8. W Uczelni obowigzuje Regulamin organizacyjny Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie, wydany zarzadzeniem nr 77 Rektora ZUT z dnia 14 pazdziernika
2019 r. Okresla on strukture organizacyjng Uczelni, podziat zadan w ramach tej struktury,
organizacje oraz zasady dziatania administracji Uczelni. Struktura organizacyjna Uczelni
jest okresowo analizowana i dostosowana do zmieniajgcych sie warunkdéw dziatania, celdw

oraz zadan.

9. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym ZUT, pracownicy administracyjni podlegajg Rektorowi
we wszystkich sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy na zasadzie podlegtosci stuzbowej,
zas w zakresie merytorycznego wykonywania obowigzkéw na zasadzie podlegtosci
funkcjonalnej - odpowiednio prorektorowi, dyrektorowi Szkoty Doktorskiej, dziekanowi,
kierownikowi jednostki miedzywydziatowej, dyrektorowi/kierownikowi jednostki

ogdblnouczelnianej, kanclerzowi i kwestorowi.

10. W Uczelni obowiazuje zakaz bezposredniej podlegtosci stuzbowej pomiedzy pracownikami,

zgodnie z zarzadzeniem nr 95 Rektora ZUT z dnia 16 pazdziernika 2018 r.

11. W Uczelni wydawane sg corocznie wewnetrzne akty prawne dotyczgce wymiaru czasu pracy
oraz harmonogramu czasu pracy i wykazu godzin przepracowanych — sporzgdzanych

dla pracownikdéw zatrudnionych przy pilnowaniu.

Cele i zadania Uczelni oraz zarzadzanie ryzykiem

§7.

1. Zadania Uczelni zostaty okreslone w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce oraz Statucie Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego

w Szczecinie.

2. Kierunki rozwoju Uczelni wyznacza Strategia Rozwoju ZUT.

§8.

1. Identyfikacja zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami Uczelni

wykonywana jest nie rzadziej niz raz w roku.



2. 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 majgcego wptyw na osiggniecie jej celow,

uwzglednia sie zarowno prawdopodobienstwo jego wystgpienia, jak i jego oddziatywanie.
3. W Uczelni wydano nastepujace wewnetrzne akty prawne dotyczace ryzyka:

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 kontroli — zasady prowadzenia gospodarki finansowej

§9.

1. Uczelnia prowadzi samodzielng gospodarke finansowg na podstawie planu rzeczowo-
finansowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o finansach publicznych, a rachunkowosé
zgodnie z przepisami o rachunkowosci, z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce.

2. Rektor ustala plan rzeczowo-finansowy i przedktada Radzie Uczelni w celu zaopiniowania. Plan

rzeczowo-finansowy okresla podziat srodkdéw na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci Uczelni.

3. W Uczelni wydano szereg wewnetrznych aktéw prawnych regulujgcych problematyke

gospodarki finansowej, m.in.:

1) zarzadzenie nr 28 Rektora ZUT z dnia 5 czerwca 2019 r. w sprawie Zasad sporzgdzania

kalkulacji kosztéw za ksztatcenie na studiach podyplomowych lub ksztatcenie w innej formie;

2) zarzadzenie nr 36 Rektora ZUT z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie zasad okreslajacych
wysokosc¢ i podziat kosztow posrednich w poszczegdlnych rodzajach dziatalnosci badawczej
i pozabadawczej, projektdw wspoétfinansowanych z funduszy strukturalnych, zrédet
zewnetrznych oraz innych mechanizmoéw finansowych;

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

4) zarzadzenie nr 56 Rektora ZUT z dnia 26 lutego 2009 r. w sprawie kalkulacji przychodow
i kosztédw konferencji organizowanych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie

Technologicznym w Szczecinie;



5) zarzadzenie nr 9 Rektora ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie podziatu wptywéw
pozabudzetowych dziatalnosci dydaktycznej, Srodkdw z narzutéw kosztéw posrednich

oraz wptywdéw pochodzacych z odsetek;

6) pismo okdlne nr 3 Rektora ZUT z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie opodatkowania

podatkiem VAT ustug organizowania konferencji i sympozjéw naukowych;

7) pismo okdlne nr 7 Rektora ZUT z dnia 26 lutego 2009 r. w sprawie wystawiania faktur VAT

za odptatne ustugi Swiadczone w ramach dziatalnosci dydaktycznej i badawczej;

8) pismo okdlne nr 4 Rektora ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie objecia podatkiem VAT

ustug naukowo-badawczych i umownej (odptatnej) dziatalnosci badawczej;

9) komunikat nr 33 Rektora ZUT z dnia 12 listopada 2019 r. o rozliczaniu kosztéw uzywania
do celdw stuzbowych samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscig ZUT
przez pracownikdéw lub osoby niebedgce pracownikami ZUT, w tym studentéw

i doktorantow.

Mechanizmy kontroli — realizacja zasad gospodarki finansowej

§ 10.

. Rektor prowadzi gospodarke finansowg Uczelni przy pomocy kwestora, z zachowaniem zasad
ustawy o finansach publicznych: legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci. Kwestor,
jako gtowny ksiegowy, prowadzi rachunkowos¢ Uczelni i wykonuje inne zadania okreslone

w przepisach o finansach publicznych, rachunkowosci oraz okreslone przez Rektora.

. Rektor wydaje zarzgdzenie w sprawie zasad podziatu subwencji na utrzymanie i rozwdj
potencjatu dydaktycznego i badawczego w Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie.

. Zgodnie z ustawg o finansach publicznych, Rektor powierzyt kwestorowi, jako gtéwnemu

ksiegowemu obowigzki i odpowiedzialno$é 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.



10.

11.

12.

. Rachunkowos¢ Uczelni jest prowadzona wedtug obowigzujacych Zasad (polityki)

rachunkowosci, wprowadzonymi w zycie zarzgdzeniem Rektora ZUT i opracowanymi

na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zdarzenia sg rzetelnie

dokumentowane, a dokumentacja ta jest dostepna dla upowaznionych oséb.

. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci tworzone sg kopie zapasowe ksigg rachunkowych,

prowadzonych przy uzyciu komputera, w celu ich ochrony przed nieupowazniong zmiang

lub zniszczeniem.

. Zrédtowe dokumenty ksiegowe przechowywane sg w oryginalnej postaci i w ustalonym

porzadku, w pomieszczeniach wydzielonych i niedostepnych dla oséb nieupowaznionych,

zgodnie z Zasadami (polityka) rachunkowosci.

Kluczowe obowigzki dotyczgce 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 dokumentow
finansowo-ksiegowych w danej kadencji. Nastepnie sg podpisywane i zatwierdzane

pod wzgledem formalno-rachunkowym przez osoby wskazane w Instrukcji obiegu dokumentéow
finansowo-ksiegowych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.
W celu utrzymania ciggtosci dziatalnosci Uczelni, a w szczegdlnosci ciggtosci operacji
finansowych i gospodarczych, w Uczelni przygotowywany jest plan urlopdw oraz zastepstw

pracownikdéw na czas ich nieobecnosci.

Obstuge kasowg Uczelni (wptaty i wyptaty gotédwki, w tym waluty), prowadzi bankowy podmiot

zewnetrzny za posrednictwem swoich oddziatow (placéwek).
W Uczelni opracowano wzory dokumentow, a w szczegdlnosci:

1) wzér kalkulacji kosztow za ksztatcenie na studiach podyplomowych lub ksztatcenie w innej

formie — zarzadzenie nr 28 Rektora ZUT z dnia 5 czerwca 2019 r.;
2) wzér polecenia wyjazdu stuzbowego — zarzadzenie nr 46 Rektora ZUT z dnia 15 czerwca

2018r.;

3) wzor oswiadczenia do rozliczenia podrézy zrealizowanej na podstawie wyjazdu stuzbowego/
umowy z osobg niebedgcg pracownikiem — zarzgdzenie nr 46 Rektora ZUT z dnia 15 czerwca

2018r.;



4) wzor umowy wyjazdu krajowego oraz wzér umowy wyjazdu zagranicznego — zarzadzenie

nr zarzgdzenie nr 46 Rektora ZUT z dnia 15 czerwca 2018 r.;

5) wzory uméw cywilno-prawnych zawieranych przez Uczelnie oraz sporzadzanych do nich

rachunkéw — zarzadzenie nr 50 Rektora ZUT z dnia 7 lipca 2017 r.;

6) wzér oswiadczenia o uzywaniu w celach stuzbowych do jazd lokalnych samochodu
osobowego niebedgcego wtasnoscig ZUT — zarzgdzenie nr 68 Rektora ZUT z dnia 17 grudnia

2014 r,;

7) wzér kalkulacji przychodoéw i kosztéw konferencji/seminarium/sympozjum — zarzadzenie

nr 56 Rektora ZUT z dnia 26 lutego 2009 r.;

8) wzory dokumentéw, dotyczgce studentédw: oswiadczenie o niepobieraniu $wiadczen
stypendialnych na wiecej niz jednym kierunku studiéw; o$wiadczenie o zrzeczeniu sie prawa
do wniesienia odwotania/wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy; wniosek o przyznanie
stypendium socjalnego (wraz z czescig dotyczgca ustalenia wysokosci dochodu);
oswiadczenie do celéw stypendialnych o dochodzie niepodlegajagcym opodatkowaniu
podatkiem dochodowym; oswiadczenie o nieprowadzeniu wspdlnego gospodarstwa
domowego z zadnym z rodzicéw, opiekundw prawnych lub faktycznych; wniosek
0 przyznanie stypendium dla oséb niepetnosprawnych; wniosek o przyznanie stypendium

rektora; podanie do wniosku o stypendium rektora; wniosek o przyznanie zapomogi;

9) wzory dokumentéw, dotyczgce doktorantow: oswiadczenie doktoranta o niepobieraniu
Swiadczen stypendialnych na wiecej niz jednej dyscyplinie naukowej; oswiadczenie
doktoranta o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwotania/wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy; oswiadczenie doktoranta o nieprowadzeniu wspdlnego gospodarstwa
domowego; oswiadczenie do celdw stypendialnych o dochodzie niepodlegajgcym
opodatkowaniu podatkiem dochodowym; wniosek doktoranta o przyznanie stypendium
socjalnego; wniosek doktoranta o przyznanie stypendium rektora; wniosek doktoranta
o przyznanie stypendium dla oséb niepetnosprawnych; wniosek doktoranta o przyznanie

zapomogi; wniosek o przyznanie stypendium doktoranckiego w Szkole Doktorskie;.

13. W Uczelni wydano nastepujgce wewnetrzne akty prawne i dokumenty:

1) zarzadzenie Nr 31 Rektora ZUT z dnia 2 marca 2020 r. w sprawie warunkéw umarzania,
odraczania i rozktadania naleznosci cywilnoprawnych przypadajgcych

Zachodniopomorskiemu Uniwersytetowi Technologicznemu w Szczecinie;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zarzadzenie nr 85 Rektora ZUT z dnia 17 pazdziernika 2019 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu swiadczen dla uczestnikdw studiow doktoranckich Zachodniopomorskiego
Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, ktérzy rozpoczeli studia przed rokiem

akademickim 2019/2020;

zarzadzenie nr 60 Rektora ZUT z dnia 26 wrze$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu swiadczen dla studentéw Zachodniopomorskiego Uniwersytetu

Technologicznego w Szczecinie;

zarzadzenie nr 59 Rektora ZUT z dnia 25 wrze$nia 2019 r. w sprawie warunkéw i trybu
przyznawania stypendium doktoranckiego doktorantom w Szkole Doktorskiej w ZUT

oraz ustalania jego wysokosci;

zarzadzenie nr 20 Rektora ZUT z dnia 17 maja 2019 r. w sprawie Zasad pobierania optat

za ustugi edukacyjne, w tym tryb i warunki zwalniania z optat, oraz za ksztatcenie na studiach
podyplomowych lub ksztatcenie w innej formie w Zachodniopomorskim Uniwersytecie

Technologicznym w Szczecinie;

zarzadzenie nr 83 Rektora ZUT z dnia 28 wrze$nia 2018 r. w sprawie Instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie;

zarzadzenie nr 34 Rektora ZUT z dnia 17 maja 2018 r. w sprawie okreslenia srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie;

zarzadzenie nr 17 Rektora ZUT z dnia 7 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
windykacji wierzytelnosci w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym

w Szczecinie;

zarzadzenie nr 2 Kanclerza ZUT z dnia 8 wrzes$nia 2016 r. w sprawie powotania komisji:

Komisji Likwidacyjnych oraz Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobdéw ZUT;

10) komunikat nr 6 Kwestora ZUT z dnia 27 wrze$nia 2011 r. w sprawie obowigzkéw i uprawnien

zastepcy kwestora ds. ksiegowosci;

11) komunikat nr 7 Kwestora ZUT z dnia 27 wrzesnia 2011 r. w sprawie obowigzkow i uprawnien

zastepcy kwestora ds. finansowych;

12) pismo okdlne nr 1 Kwestora ZUT z dnia 21 maja 2019 r. w sprawie kas rejestrujgcych

(fiskalnych);

13) pismo okdlne nr 3 Rektora ZUT z dnia 5 czerwca 2018 r. w sprawie rejestracji prac

bezumownych prowadzonych w ramach odptatnej dziatalnos$ci badawczej;
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14) pismo okdlne nr 2 Kwestora ZUT z dnia 7 grudnia 2009 r. w sprawie prowadzenia ksiag.

Mechanizmy kontroli — wydatkowanie srodkéw finansowych

§11.

. Uczelnia dokonuje zakupdw dostaw, ustug i robét budowlanych na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

. Tryb postepowania w sprawach o udzielenie zamdéwien publicznych okresla zarzagdzenie nr 22
Rektora ZUT z dnia 8 stycznia 2009 r. w sprawach dotyczgcych zamdwien publicznych
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.

§12.

. Wynagradzanie pracownikéw Uczelni regulujg przepisy ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Regulamin wynagradzania w ZUT.

. W Uczelni wydano nastepujgce wewnetrzne akty prawne, regulujgce problematyke

wynagradzania pracownikow:

1) zarzadzenie nr 44 Rektora ZUT z dnia 31 marca 2020 r. w sprawie wysokosci stawek
wynagrodzenia za prace nauczycieli akademickich w godzinach ponadwymiarowych, stawek
godzinowych obowigzujacych przy ustalaniu wynagrodzenia za zajecia dydaktyczne
wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub umowy zawieranej z osobg prowadzgca

dziatalnos$¢ gospodarczg obowigzujgcych od roku akademickiego 2020/2021;

2) zarzadzenie nr 39 Rektora ZUT z dnia 24 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego

w Szczecinie;

3) zarzadzenie nr 100 Rektora ZUT z dnia 12 listopada 2019 r. w sprawie wprowadzenia Zasad
gospodarowania srodkami na wynagrodzenia bezosobowe i honoraria w postepowaniach
o nadanie stopni doktora i doktora habilitowanego, trybu zawierania i rozliczania umoéw

zlecenia lub o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi niezatrudnionymi w ZUT;

4) zarzadzenie nr 65 Rektora ZUT z dnia 3 sierpnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Zasad
wynagradzania oséb realizujgcych zadania na rzecz projektow finansowanych ze zrédet
zewnetrznych, w tym pozabudzetowych/pozadotacyjnych;

5) zarzadzenie nr 50 Rektora ZUT z dnia 7 lipca 2017 r. w sprawie wprowadzenia Zasad
gospodarowania w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie
srodkami na wynagrodzenia bezosobowe i honoraria, trybu zawierania i rozliczania uméw

zlecenia lub o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi.
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§13.

. Zgodnie z ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
oraz z ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, w Uczelni tworzony

jest Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

. Zasady przeznaczania $rodkéw Funduszu Swiadczen Socjalnych na poszczegélne cele i rodzaje
dziatalnosci socjalnej oraz zasady i warunki korzystania z ustug i Swiadczen finansowanych

z funduszu okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie, wydany zarzgdzeniem

nr 37 Rektora ZUT z dnia 16 marca 2020 r.

. Zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych w Uczelni jest powotana
komisja socjalna ZUT.

§14.

. Realizujac przepisy ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
student Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie moze ubiegad sie
o0 pomoc materialng. Doktorant nieposiadajgcy stopnia doktora otrzymuje stypendium

doktoranckie.

. W Uczelni opracowano i wydano:

1) zarzadzenie nr 60 Rektora ZUT z dnia 26 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu swiadczen dla studentéw Zachodniopomorskiego Uniwersytetu

Technologicznego w Szczecinie;

2) zarzadzenie nr 59 Rektora ZUT z dnia 25 wrzesnia 2019 r. w sprawie warunkdéw i trybu
przyznawania stypendium doktoranckiego doktorantom w Szkole Doktorskiej w ZUT

oraz ustalania jego wysokosci;

3) zarzadzenie nr 67 Rektora ZUT z dnia 9 pazdziernika 2017 r. w sprawie Regulaminu
przyznawania pomocy materialnej doktorantom Zachodniopomorskiego Uniwersytetu

Technologicznego w Szczecinie.

Mechanizmy kontroli — ochrona zasobow

§ 15.

. Rektor dokonuje czynnosci prawnych dotyczgcych praw i obowigzkéw majatkowych Uczelni,
a w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez Rektora takze prorektor, dziekan i kanclerz.
. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za prawidtowe wykorzystanie i zabezpieczenie

mienia bedgcego w dyspozycji jednostki.
13



. Zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjng Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie, do obowigzkéw kierownika jednostki/komorki organizacyjnej nalezy
natychmiastowe zawiadomienie policji o stwierdzonej kradziezy oraz pisemne zgtoszenie tego
faktu kanclerzowi wraz z wyjasnieniem okolicznosci zdarzenia.

. Zgodnie z Regulaminem pracy Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego

w Szczecinie dbanie o dobro Uczelni, ochrona jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji nalezg do podstawowych obowigzkéw pracownika. Pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zgtosié¢ bezposredniemu przetozonemu fakt wtamania do budynku Uczelni,
kradziezy lub innych okolicznosci mogacych powodowac powstanie szkody w mieniu Uczelni.

. Zasady ochrony ksigg rachunkowych oraz dowoddw ksiegowych okreslone zostaty w Zasadach
(polityce) rachunkowosci ZUT.

. Obowigzki pracownikéw zwigzane z ochrong danych osobowych, obstuge i korzystanie

z monitoringu wizyjnego reguluje regulamin pracy ZUT.

. Zgodnie z Regulaminem pracy Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego

w Szczecinie Uczelnia ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy,

i jest zobowigzana chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw.

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

1) zarzadzenie nr 58 Rektora ZUT z dnia 25 wrzes$nia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
korzystania ze zbiorow i ustug Biblioteki Gtdwnej Zachodniopomorskiego Uniwersytetu

Technologicznego w Szczecinie;

2) zarzadzenie nr 57 Rektora ZUT z dnia 24 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu sprzedazy, najmu i dzierzawy nieruchomosci Zachodniopomorskiego
Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie oraz przenoszenia prawa wieczystego
uzytkowania, a takze najmu i dzierzawy nieruchomosci bedgcych w uzytkowaniu wieczystym

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie;

3) zarzadzenie nr 15 Rektora ZUT z dnia 1 marca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Zasad
bezpiecznego i higienicznego korzystania z pomieszczen uczelni, infrastruktury i wyposazenia

technicznego oraz postepowania w razie wypadku lub awarii;

4) zarzadzenie nr 117 Rektora ZUT z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie sposobu zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy i ksztatcenia w Zachodniopomorskim

Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie;

5) zarzadzenie nr 89 Rektora ZUT z dnia 2 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym

w Szczecinie;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

zarzadzenie nr 84 Rektora ZUT z dnia 28 wrze$nia 2018 r. w sprawie prowadzenia ksigzki

obiektu budowlanego ZUT;

zarzadzenie nr 72 Rektora ZUT z dnia 14 wrze$nia 2018 r. w sprawie Instrukcji ustalajacej
zasady likwidacji, zbywania i przesunie¢ sktadnikdw majatkowych Zachodniopomorskiego
Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie;

zarzadzenie nr 71 Rektora ZUT z dnia 14 wrze$nia 2018 r. w sprawie Instrukcji
gospodarowania odpadami innymi niz komunalne wytwarzanymi w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie;

zarzadzenie nr 50 Rektora ZUT z dnia 25 czerwca 2018 r. w sprawie Instrukgji

inwentaryzacyjnej w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie;

zarzadzenie nr 34 Rektora ZUT z dnia 17 maja 2018 r. w sprawie okreslenia srodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie

Technologicznym w Szczecinie;

zarzadzenie nr 44 Rektora ZUT z dnia 16 czerwca 2017 r. w sprawie zasad finansowania
i uruchamiania inwestycji budowalnych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie

Technologicznym w Szczecinie;

uchwata nr 33 Senatu ZUT z dnia 24 kwietnia 2017 r. w sprawie Regulaminu zarzadzania
prawami wiasnosci intelektualnej oraz zasad komercjalizacji w Zachodniopomorskim

Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie;

zarzadzenie nr 73 Rektora ZUT z dnia 19 pazdziernika 2016 r. w sprawie powofania komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy;
zarzadzenie nr 16 Rektora ZUT z dnia 11 marca 2016 r. w sprawie wprowadzenia procedur

zarzadzania kryzysowego na obiektach Zachodniopomorskiego Uniwersytetu

Technologicznego w Szczecinie;

zarzadzenie nr 18 Rektora ZUT z dnia 17 kwietnia 2015 r. w sprawie przeprowadzania
profilaktycznych badan lekarskich pracownikow oraz oséb przyjmowanych do pracy

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie;

zarzadzenie nr 48 Rektora ZUT z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny

pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe;

pismo okdélne nr 9 Rektora ZUT z dnia 20 czerwca 2012 r. w sprawie faktur w formie

elektronicznej;

zarzadzenie nr 1 Kanclerza ZUT z dnia 6 kwietnia 2016 r. w sprawie minimalnych stawek

optat za udostepnianie powierzchni pomieszczen w obiektach ZUT.
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Mechanizmy kontroli — nadzér i kontrola dziatalnosci

§ 16.

. Zgodnie z ustawa z 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Statutem ZUT,
senat Uczelni zatwierdza sprawozdanie z realizacji strategii oraz przeprowadza ocene

funkcjonowania Uczelni.

. Do zadan Rady Uczelni nalezg miedzy innymi: monitorowanie gospodarki finansowej Uczelni,

monitorowanie zarzadzania Uczelnig, opiniowanie sprawozdania z realizacji strategii Uczelni.

. W ramach monitorowania gospodarki finansowej Rada Uczelni: opiniuje plan rzeczowo-
finansowy, zatwierdza sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego, zatwierdza

sprawozdanie finansowe.

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

§17.

. Zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz ustawy

o rachunkowosci, sprawozdanie finansowe ZUT podlega badaniu przez firme audytorska.

. Kwestor przedstawia kierownictwu Uczelni oraz jednostkom organizacyjnym informacje

odnosnie do wykonania planu (budzetu) przychodéw i wydatkéw (kosztow) jednostek za dany

okres.

§18.

. W Uczelni obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, polegajgca na kierowaniu
jednostkg przez samodzielnego kierownika. Za wyniki pracy podporzadkowanego zespotu,
kierownik odpowiada jednoosobowo w zakresie przyznanych mu kompetencji.

. Nadzér nad praca i dyscypling podlegtych pracownikéw, wtasciwym gospodarowaniem
sktadnikami majatkowymi, obiegiem, sporzadzaniem i przechowywaniem dokumentoéw,

nalezy do zakresu obowigzkdw osoby sprawujgcej funkcje kierowniczg.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

§ 19.

. W Uczelni funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczeristwa danych i systemow

informatycznych.
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. Podstawowymi mechanizmami kontroli systemow informatycznych sg: kontrola dostepu,

kontrola oprogramowania systemowego, kontrola nadanych uprawnien, kontrola ciggtosci

dziatalnosci, kontrola strony internetowe] i bezpiecznego korzystania z Internetu, kontrola

korzystania z infrastruktury informatycznej, kontrola zakupu sprzetu IT, kontrola umieszczania

informacji w serwisie internetowym ZUT.

. Zapewnione sg odpowiednie mechanizmy utrzymania ciggtosci dziatania systemoéw

informatycznych, baz danych i aplikacji. Systematycznie sg tworzone kopie zapasowe.

. Uczelnia dostosowuje strony internetowe do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami zgodnie

z nadrzednymi przepisami i wytycznymi.

. Za organizacje systemow informatycznych stuzgcych zapewnieniu bezpieczeristwa

informatycznego w ZUT odpowiedzialne jest Uczelniane Centrum Informatyki (UCI).

. Dla zapewnienia ochrony danych osobowych, Rektor powotat inspektora ochrony danych.

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

1) zarzadzenie nr 32 Rektora ZUT z dnia 5 czerwca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Zasad
korzystania z infrastruktury informatycznej ZUT,;

2) zarzadzenie nr 31 Rektora ZUT z dnia 5 czerwca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Zasad
umieszczania informacji w serwisie internetowym ZUT,;

3) zarzadzenie nr 89 Rektora ZUT z dnia 2 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym
w Szczecinie;

4) zarzadzenie nr 37 Rektora ZUT z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie powotfania inspektora
danych osobowych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie;

5) zarzadzenie nr 5 Rektora ZUT z dnia 22 stycznia 2018 r. w sprawie systemu informatycznego

wspomagajgcego zarzadzanie finansami przez jednostki organizacyjne ZUT,;

6) pismo okdlne Nr 6 z dnia 29 sierpnia 2019 r. w sprawie Procedury zgtaszania

zapotrzebowania na sprzet komputerowy dla jednostek organizacyjnych ZUT.

Informacja i komunikacja

§ 20.

. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym ZUT udzielanie informacji o dziataniach Uczelni nalezy

do kompetencji Rektora i prorektoréw w ramach ich merytorycznych zakreséw obowigzkow.

17



2. Dziekani, dyrektor Szkoty Doktorskiej, dyrektorzy/kierownicy jednostek miedzywydziatowych
i ogdlnouczelnianych przekazujg osobiscie lub przez upowaznione osoby informacje

o funkcjonowaniu swoich jednostek.

3. Udzielanie informacji o dziataniu administracji Uczelni nalezy do wytacznej kompetencji
kanclerza lub jego zastepcy. Inni pracownicy, w porozumieniu z kanclerzem lub jego zastepcs,

moga przekazywac informacje wytgcznie z zakresu swojego dziatania.

4. Pracownicy Uczelni sg informowani o celach i zadaniach Uczelni, a takze o sposobie ich realizacji
przez swoich bezposrednich przetozonych, poprzez przedstawicieli w Senacie, poprzez
wewnetrzne akty prawne oraz podczas odbywajgcych sie okresowo narad i spotkan

kierownictwa Uczelni z pracownikami.

5. W ramach intranetu pracownicy Uczelni majg dostep do aktualnych informacji

oraz do modutéw informacji, w tym wymagajacych indywidualnych uprawnien.

6. Wewnetrzne akty prawne sg rozpowszechniane w formie elektronicznej i s3 dostepne w bazie

wewnetrznych aktéw prawnych umieszczonej na stronie internetowej Uczelni.

7. Informacje o dziatalnosci Uczelni (jednostek organizacyjnych) sg dostepne na stronie

internetowej Uczelni oraz na famach wydawanego w Uczelni pisma ,,Forum Uczelniane”.

8. W Uczelni jest ustalony jednolity rzeczowy wykaz akt. Ponadto, na podstawie instrukcji

funkcjonuje Archiwum Uczelniane.

Monitorowanie i ocena

§ 21.

Kierownicy jednostek organizacyjnych na biezgco monitorujg skuteczno$é poszczegdlnych
elementow systemu kontroli zarzagdczej w celu niezwtocznego rozwigzywania zidentyfikowanych
problemoéw.

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

2. Dowodem potwierdzajgcym uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej przez Rektora
jest oSwiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;.

§ 23.

1. W Uczelni utworzono jednostke audytu wewnetrznego o nazwie ,, Zespét Audytorow
Wewnetrznych”, ktérej zadaniem jest badanie i ocena kontroli zarzgdczej w Uczelni,

oraz prowadzenie dziatalnosci doradczej, majacej na celu usprawnienie jej dziatalnosci.
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2. Zagadnienia zwigzane z audytem wewnetrznym w Uczelnie regulujg nastepujace wewnetrzne

akty prawne:

1) zarzadzenie nr 4 Rektora ZUT z dnia 20 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
planowania i realizacji zadania audytowego w Zachodniopomorskim Uniwersytecie

Technologicznym w Szczecinie”;

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

§ 24.

W Uczelni prowadzone s3g audyty/kontrole zewnetrzne przez uprawnione do tego jednostki.
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