Zarz.: 61/XVI R/2025
zm.: 84/XVI R/2025

Zarzadzenie nr 61/XVI R/2025
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
z dnia 16 maja 2025 r.

w sprawie zasad postepowania podczas przeprowadzanych kontroli i audytow

zewnetrznych w Uniwersytecie Medycznym we Wroctawiu

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

(t.j. Dz.U. 22024 r., poz. 1571 ze zm.) zarzgdzam , co nastepuje:

81

Zarzadzenie okresla zasady:

1)
2)
3)

4)

dokonywania czynnosci wstepnych, w tym ewidencjonowania kontroli zewnetrznych,
postepowania podczas przeprowadzania kontroli,

postepowania po zakonczeniu kontroli zewnetrznych, w tym wskazywania o0séb
odpowiedzialnych za wykonanie zalecen pokontrolnych,

przechowywania i archiwizacji dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych.

§2

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)

kontrola - kazdg kontrole zewnetrzng (wizytacje) przeprowadzang przez uprawnione instytucje,
ktorej przedmiotem jest sprawdzanie m.in. zgodnosci z przepisami prawa dziatan
podejmowanych w Uczelni, w tym takze audyt zewnetrzny, wizytacja ekspertow,

Uczelnia - Uniwersytet Medyczny im. Piastéw Slgskich we Wroctawiu,

Instytucja kontrolujaca - podmioty, ktérych kompetencje okreslajg odrebne przepisy, m.in. NIK,
PIP, UKS, US, ZUS, Instytucje Wdrazajace, Instytucje Zarzadzajgce (np. w odniesieniu do
projektéow europejskich), PafAstwowa Komisja Akredytacyjna, PPOZ, Inspektorat Nadzoru
Budowlanego, BHP oraz jednostki przeprowadzajgce audyt zewnetrzny, a takze podmioty
przeprowadzajace kontrole, audyty na podstawie umowy zawartej z Uczelnig,

Biuro Rektora - jednostke organizacyjng zapewniajgcg obstuge administracyjng rektora
i prorektorow,

koordynator - osobe odpowiedzialng za prawidtowy przebieg danej kontroli zewnetrznej,
jednostka kontrolowana — jednostke organizacyjng Uczelni, ktdrej bezposrednio dotyczy
przedmiot kontroli,

wystgpienie pokontrolne — dokument (w tym protokét z kontroli, decyzja, orzeczenie)
zawierajgcy informacje o wynikach kontroli, ocenie kontrolowanej dziatalnosci oraz zalecenia
sformutowane przez kontrolujgcego/audytujgcego dla jednostki lub jednostek kontrolowanych
(w tym wnioski, uwagi, rekomendacje), w celu wyeliminowania stwierdzonych uchybien,
nieprawidtowosci lub wprowadzenia usprawnien,



Ksigzka - dokument kontroli zewnetrznych, w ktérym rejestruje sie wszystkie kontrole
przeprowadzane przez Instytucje kontrolujace,
Informacja koordynatora — pismo informujace rektora o podjetych dziataniach w celu realizacji
zalecen pokontrolnych, wdrozenia usprawnien, stopniu ich realizacji lub przyczynach
niewykonania zalecen i usprawnien.
CZYNNOSCI WSTEPNE
§3

Do przyjmowania przedstawiciela instytucji kontrolujgcej uprawniony jest rektor, a w przypadku jego

nieobecnosci prorektor ds. nauki lub osoba umocowana przez rektora.

1.

§4

Przedstawiciele Instytucji kontrolujgcej przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci
kontrolnych  przedktadajg rektorowi/prorektorowi ds. nauki dokument informujacy
o przeprowadzaniu kontroli, okazuja wazing legitymacje stuzbowg wraz z imiennym
upowaznieniem do przeprowadzania kontroli w Uczelni, w ktérym podana powinna by¢
podstawa prawna do podjecia tej kontroli, oraz dokonujg wpisu w Ksigzce, ktéra znajduje sie w
Biurze Rektora.

Kierownicy jednostek kontrolowanych, przed przystgpieniem do realizacji zlecen kontrolujgcego,
sg zobowigzani do uzyskania potwierdzenia rejestracji danej kontroli w Biurze Rektora.

§5

Kazda kontrole wpisuje sie do Ksigzki nadajgc kolejny numer w rejestrze.
Ksigzka w wersji papierowej zawiera m.in. nastepujace informacje:
1) numer sprawy nadany zgodnie z bezdziennikowym systemem kancelaryjnym,
) dane instytucji kontrolujacej,
3) imie i nazwisko osoby upowaznionej do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,

) podstawe prawng do przeprowadzenia kontroli (m.in. upowaznienie, numer legitymacji
stuzbowej, numer umowy),

5) zakres przedmiotowy przeprowadzanej kontroli, w tym temat kontroli,

6) date podjecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

7) adnotacje o przedtuzeniu kontroli, przedtuzona data zakonczenia kontroli,

8) date ztozenia wystgpienia pokontrolnego,

9) date i numer pisma dotyczgcego ztozenia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego oraz date

wplywu odpowiedzi w sprawie zastrzezen,
10) date i numer pisma dotyczacego przekazania odpowiedzi do Instytucji kontrolujacej w
sprawie sposobu wykonania zalecen pokontrolnych,
11) dane koordynatora,
12) uwagi.
Wpiséw wymienionych w ust. 2 pkt. 2-7 powyzej dokonuje osoba kontrolujgca, wpisow
wymienionych w ust. 2 pkt. 1, 8 - 12, dokonuje pracownik Biura Rektora.

§6
Ksigzke prowadzi sie w formie papierowej i w formie elektronicznej.
Do rejestru elektronicznego przenosi sie dane z Ksigzki i uzupetnia m.in. o:
1) informacje o zakresie podstawowych zalecen pokontrolnych,



1a.

2) date i numer pisma Informacji koordynatora,

3) numery pism i zarzadzen lub polecen stuzbowych wydanych w celu realizacji wnioskéw
pokontrolnych, zalecen,

4) planowang date/daty zakonczenia wykonania zalecen pokontrolnych.

Pracownik Biura Rektora odpowiedzialny jest za prowadzenie spraw dotyczacych kontroli

zewnetrznych, w tym prowadzenie Ksigzki w formie elektronicznego rejestru (wzér stanowi

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia), kompletowanie dokumentacji przeprowadzanych kontroli

zgodnie z bezdziennikowym systemem kancelaryjnym oraz w sposéb umozliwiajgcy monitoring

poszczegdlnych kontroli zewnetrznych.

Realizacja kontroli zewnetrznych
§7

17 zastrzezeniem zapiséw ust. 1a, Rektor wyznacza pisemnie osobe merytoryczng odpowiedzialng
za prawidtowy przebieg danej kontroli, zwang dalej ,,koordynatorem”. Koordynatorem moze by¢
kierownik jednostki kontrolowanej lub inna osoba.
2W przypadku kontroli lub audytéw zewnetrznych dotyczacych projektéw finansowanych ze
zrodet zewnetrznych, ktdre sg realizowane w Uczelni, koordynatorem jest kierownik projektu.
Szczegbtowe zasady postepowania w przypadku kontroli i audytéw zewnetrznych dotyczacych
projektéw okresla Procedura dotyczgca przygotowania i realizacji projektéw finansowanych ze
irédet zewnetrznych w Uniwersytecie Medycznym im. Piastéw Slaskich we Wroctawiu,
wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Rektora. W kwestiach nieuregulowanych w ww.
Procedurze zastosowanie majg przepisy niniejszego zarzadzenia.
37 zastrzezeniem zapisOw ust. 2a, pracownik Biura Rektora informuje kierownika jednostki
kontrolowanej o terminie i zakresie kontroli oraz o wyznaczeniu koordynatora.

2a. *W przypadku projektéw finansowanych ze Zrddet zewnetrznych, ktére sg realizowane w Uczelni,

w razie przekazania przez Instytucje kontrolujgca informacji o planowanej kontroli bezposrednio
kierownikowi projektu, dyrektor Centrum Zarzgdzania Projektami niezwtocznie po uzyskaniu
informacji od kierownika projektu o tym fakcie, zawiadamia pracownika Biura Rektora o terminie
i zakresie takiej kontroli oraz przekazuje pracownikowi Biura Rektora dane koordynatora kontroli
W przypadku nieobecnosci rektora i prorektora ds. nauki, koordynatora, o ktérym mowa w ust. 1,
wyznacza dyrektor generalny.

§8
Za przekazywanie odpisow i wyciggéw z witasciwych dokumentéw oraz zestawien i obliczen
sporzadzanych z oryginalnych dokumentéw odpowiada kierownik merytorycznej jednostki
posiadajgcej te dokumenty.
Pracownicy Uczelni przekazuja dokumentacje do kontrolujgcych za posrednictwem
koordynatora, ktéry parafuje te dokumenty.

1 Zmieniony zarzadzeniem nr 84/XVI R/2025 Rektora UMW z dnia 5 czerwca 2025 r., zmiana zapiséw
obowigzuje od 16 maja 2025 .

2 Dodany zarzadzeniem nr 84/XVI R/2025 Rektora UMW z dnia 5 czerwca 2025 r., dodanie zapiséw obowigzuje
od 16 maja 2025 .

3 Zmieniony zarzadzeniem nr 84/XVI R/2025 Rektora UMW z dnia 5 czerwca 2025 r., zmiana zapisow
obowigzuje od 16 maja 2025 r.

4 Dodany zarzadzeniem nr 84/XVI R/2025 Rektora UMW z dnia 5 czerwca 2025 r., dodanie zapisdw obowigzuje
od 16 maja 2025.



3. Koordynator zobowigzany jest do poinformowania Dziatu Nadzoru Wiascicielskiego
i Zatozycielskiego o kontroli dotyczgcej dziatalnosci klinicznej.

§9
Kazda jednostka organizacyjna ma obowigzek prowadzenia wewnetrznego rejestru kontroli
zewnetrznych przeprowadzanych w tej jednostce. Za prawidlowe prowadzenie rejestru
umozliwiajgcego monitoring kontroli odpowiada kierownik jednostki.

Zakonczenie czynnosci kontrolnych
§10

1. Po zakoniczeniu przeprowadzania czynnosci kontrolnych, osoba kontrolujgca przekazuje
rektorowi oryginat wystgpienia pokontrolnego, ktory sktada w Biurze Rektora.

2. Pracownik Biura Rektora po adnotacji rektora przekazuje koordynatorowi oryginat wystgpienia
pokontrolnego.

3. Koordynator powinien  zgtosi¢ rektorowi uwagi, zastrzezenia lub wyjasnienia do tresci
wystgpienia pokontrolnego, w przypadku gdy z wystgpienia wynikaja jakiekolwiek
nieprawidtowosci w zakresie dziatania jednostki kontrolowanej. W uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki kontrolowanej moze zgtosi¢ koordynatorowi uwagi, zastrzezenia lub
wyjasnienia do ustalen kontroli, na podstawie wystgpienia pokontrolnego lub wyciggu z tego
wystgpienia, przekazanego przez koordynatora.

4. Rektor lub prorektor ds. nauki lub inna osoba upowazniona przez rektora, podejmuje decyzje
o sporzadzeniu ewentualnych uwag, zastrzezedn i wyjasnien do wystgpienia pokontrolnego
i przekazaniu ich do Instytucji kontrolujgcej w terminie wskazanym przez Instytucje kontrolujgca.

5. Osobg uprawniong do podpisania stanowiska Uczelni w sprawach zwigzanych z przeprowadzong
kontrolg jest rektor lub prorektor ds. nauki lub inna osoba do tego upowazniona przez rektora.

§11
1. Koordynator przygotowuje projekt odpowiedzi do Instytucji kontrolujgcej w zakresie sposobu
i terminu wykonania zalecenn pokontrolnych, w terminie okreslonym przez rektora/prorektora
ds. nauki lub inng osobe upowazniong przez rektora.
2. Koordynator odpowiada za przekazanie Instytucji kontrolujgcej podpisanej przez rektora lub
prorektora ds. nauki lub inng osobe upowazniong przez rektora odpowiedzi w sprawie wykonania
zalecen pokontrolnych, w terminie okreslonym przez te Instytucje.

§12

1. W celu realizacji zalecen pokontrolnych moze zosta¢ wydany wewnetrzny akt normatywny
regulujacy sposéb wykonania, termin realizacji oraz osoby odpowiedzialne za realizacje tych
zalecen.

2. Koordynator jest zobowigzany do przedtozenia rektorowi, pisemnej Informacji o zrealizowaniu
zalecen pokontrolnych/wdrozeniu usprawnienn pokontrolnych lub o niemozliwosci ich realizacji
z przyczyn niezaleznych od Uczelni.

3. Formalnym zakoniczeniem kontroli przeprowadzanych przez instytucje zewnetrzne w Uczelni jest
zrealizowanie zalecen pokontrolnych.



Koordynator jest zobowigzany do przekazywania informacji dotyczacych kontroli podlegajacych
zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Uczelni do Biura Rektora. Wyznaczony
pracownik Biura Rektora zamieszcza informacje na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej Uczelni zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem Rektora w przedmiocie udostepniania
informacji publicznej przez Uczelnie.

Dokumentacja kontroli
§13

Dokumentacje przeprowadzonej kontroli zewnetrznej stanowig w szczegdlnosci:

1)

podstawa prawna przeprowadzenia kontroli zewnetrznej (oryginat zawiadomienia i upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej, umowa),

zawiadomienie o przedtuzeniu terminu zakonczenia kontroli,

oryginaty wystapien pokontrolnych,

oryginaty korespondencji do Instytucji kontrolujacych, w tym w sprawie zastrzezen do
wystgpienia pokontrolnego i odpowiedzi Instytucji kontrolujgcej na zastrzezenia,

oryginaty odpowiedzi do Instytucji kontrolujgcych, w tym dotyczgce sposobu wykonania zalecen
pokontrolnych oraz oryginaty innej korespondenc;ji,

pisma zawierajgce uwagi, zastrzezenia lub wyjasnienia koordynatora lub kierownika jednostki
kontrolowanej dot. wystgpienia pokontrolnego,

potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem, kserokopia zarzadzenia lub polecenia stuzbowego
w sprawie sposobu realizacji zalecen pokontrolnych,

informacja koordynatora o zrealizowaniu zalecen pokontrolnych oraz wdrozeniu usprawnien,
inne dokumenty podlegajgce archiwizacji, zgodnie z zarzgdzeniem rektora w tej sprawie.

§14
Oryginaty dokumentéw dotyczacych kontroli w czasie trwania kontroli znajdujg sie u
koordynatora, a po jej zakonczeniu w jednostce kontrolowanej.
Dokumentacje z przeprowadzonych kontroli przekazuje sie do Archiwum Zaktadowego zgodnie
z przepisami o archiwizacji.

§15

Traci moc zarzgdzenie nr 57/XV R/2011 Rektora Akademii Medycznej we Wroctawiu z dnia 23 grudnia

2011 r. w sprawie zasad postepowania podczas przeprowadzanych kontroli i audytéw zewnetrznych

w Akademii Medyczne;j.

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z upowaznienia Rektora
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
PROREKTOR DS. NAUKI

prof. dr hab. Piotr Dziegiel

Otrzymuja:
wedtug rozdzielnika

UK



