Zarzadzenie Nr 5/11
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 22 lutego 2011 r.

w sprawie ustalenia zasad Systemu Kontroli Zarzadczej w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona
w Legnicy

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835 i Nr 152, poz. 1020) oraz art. 66
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. Nr 164, poz. 1365, z 2006 r. Nr 46, poz. 328,
Nr 104, poz. 708 i poz. 711, Nr 144, poz. 1043, Nr 227, poz. 1658, z 2007 r. Nr 80, poz. 542, Nr 120, poz. 818,
Nr 176, poz. 1238 i poz. 1240, Nr 180, poz. 1280, z 2008 Nr 70, poz. 416, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 161,
poz. 1278, Nr 202, poz. 1553, z 2010 r. Nr 57, poz. 359, Nr 75, poz. 471, Nr 96, poz. 620, Nr 127, poz. 857)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W celu zapewnienia skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
im. Witelona w Legnicy ustalam zasady Systemu Kontroli Zarzadczej.

Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE

§2.

llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowag Wyzszg Szkote Zawodowg im. Witelona w Legnicy;

2) komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: wydziaty, biblioteke, archiwum, dziaty, biura, sekcje oraz
samodzielne stanowiska,;

3) pracownikach Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw wydziatow, biblioteki, archiwum, dziatow,
biur, sekcji oraz samodzielnych pracownikéw okreslonych w zarzadzeniu w sprawie ustalenia struktury
organizacyjnej Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy;

4) systemie — nalezy przez to rozumie¢ system kontroli zarzadczej w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
im. Witelona w Legnicy.

Rozdziat Il
CEL | ZADANIA KONTROLI ZARZ ADCZEJ

§3.

1. Kontrola zarzadcza na Uczelni stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
Uczelni w sposob efektywny, terminowy i oszczedny. Cele i zadania osiggane sa w spos6b zgodny
z obowigzujacymi aktami prawnymi, uchwatami Senatu, zarzadzeniami rektora oraz kanclerza.

2. Kontrola zarzadcza stwarza podstawy efektywnego zarzgdzania, dostarcza niezbednych informacji do
podejmowania decyzji zwigzanych 2z zarzadzaniem, sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania
i nieprawidtowosci, ewentualne naduzycia i inne uchybienia.

3. Kontroli zarzadczej nie nalezy utozsamia¢ lub ogranicza¢ do czynnosci kontrolnych wykonywanych przez
pracownikow. Wykonywanie czynnosci kontrolnych stanowi niewielka cze$¢ obowigzkéw i ma wylgcznie
charakter diagnostyczny wobec niektdrych elementéw systemu kontroli zarzadczej.

§ 4.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania przy realizacji zadan, w tym w szczegélnosci oszczedne i efektywne
wykorzystywanie zasob6w majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow, zabezpieczenie sktadnikdw majatku przed zniszczeniem, utratg i defraudacjg, w tym
danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji, dla zapewnienia osobom zarzadzajacym i pracownikom
informacji, niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw, oraz dla skutecznej komunikaciji

zewnetrznej;
7) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celéw i realizacji zadan, poprzez
zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Uczelni, wskazanie sposobu i $rodkéw

zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.



Rozdziat 111
ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI ZARZ ADCZEJ

§5.
W celu zapewnienia skutecznej i adekwatnej kontroli zarzadczej niezbedne jest wlasciwe sSrodowisko
wewnetrzne, majace wplyw na jakos¢ kontroli zarzadczej na Uczelni. Zapewnieniu wtasciwego srodowiska
wewnetrznego stuza procedury wprowadzone w drodze uchwat Senatu i zarzgdzen rektora, w szczegolnosci
uwzgledniajace dostosowang do aktualnych celéw i zadan strukture organizacyjng Uczelni.
Pracownicy Uczelni wykonujac powierzone zadania sg zobowigzani do przestrzegania wartosci etycznych
obowigzujacych na Uczelni. Osoby zarzadzajace powinny swojg postawg i decyzjami wspiera¢ i promowaé
przestrzeganie wartosci etycznych. Zasady etyczne zostang uregulowane w uchwale Senatu.
Dla zapewnienia dbatosci o odpowiedni poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia oséb zarzadzajacych
oraz pracownikéw, pozwalajacych skutecznie i efektywnie wykonywaé powierzone zadania, stosowane sg
odpowiednie procedury naboru i rekrutacji kandydatow na dane stanowisko. Uczelnia, w miare mozliwosci
i potrzeb, zapewnia rozwéj kompetencji zawodowych pracownikéw.
Efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadczej wymaga aktywnego dziatania ze strony wszystkich osob, ktére
majg udziat w procesie zarzgdzania Uczelnia.
Rektor udziela pracownikom upowaznien do podejmowania okreslonych czynnosci prawnych lub skfadania
o$wiadczen woli w ustalonym zakresie. Uprawnienia deleguje sie w zakresie adekwatnym do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
Zasady udzielania upowaznien, delegowania uprawnien i odpowiedzialnosci zostang uregulowane w drodze
odrebnego zarzadzenia.

§6.

Rektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i adekwatnej kontroli zarzagdczej na Uczelni.

Do realizacji zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza na Uczelni powotuje sie Zespét ds. Kontroli Zarzadczej

w skiad, ktérego wchodza: rektor, prorektorzy, kanclerz, kwestor oraz pracownik Biura Kontrolingu z gltosem

doradczym.

Zespot ds. Kontroli Zarzadczej zajmuje sie w szczegolnosci:

1) opracowaniem i wdrozeniem systemu kontroli zarzadczej na Uczelni;

2) opracowywaniem zatozen do planu dziatalnosci Uczelni, w co najmniej rocznej perspektywie, w oparciu
o sformutowang przez Senat misje oraz strategie rozwoju Uczelni;

3) wyznaczaniem celéw i zadan priorytetowych Uczelni, definiowanych na poziomie panstwa, przyjetych
przez ministra wkasciwego ds. szkolnictwa wyzszego, oraz ujecie ich w planie dziatalnosci Uczelni;

4) weryfikacjg celéw i zadan komoérek organizacyjnych Uczelni przed ujeciem ich w planie dziatalnosci
Uczelni;

5) analizowaniem i biezaca reakcjg na zgloszone zagrozenia realizacji zatozonych celéw lub zadan ujetych
w planie dziatalnosci.

Rektor na poczatku kazdego roku kalendarzowego informuje Senat o ujetych w planie dziatalnosci Uczelni

celach i zadaniach oraz przedstawia sprawozdanie z wykonania planu za rok poprzedni.

Procedura sporzadzania planu dziatalnosci Uczelni oraz sprawozdania z jego wykonania zostanie okreslona

w drodze odrebnego zarzadzenia.

§7.
Pracownicy Uczelni, a w szczegélnosci dysponenci $rodkéw publicznych, zobowigzani sg do biezacego
infformowania kadry kierowniczej o wystepowaniu zdarzeh majacych wplyw na powstanie ryzyka
niewykonania zadan ustalonych w planie dziatalnosci Uczelni.
Zarzadzanie ryzykiem na Uczelni zostato uregulowane w drodze zarzadzenia.

§8.
Mechanizmy kontroli efektywnosci systemu obejmujg jego dokumentowanie, nadzér i ciggtosé dziatania.
Procesy i procedury musza stanowi¢ czytelny i przejrzysty zbior wewnetrznych aktéw prawnych, we
wszystkich obszarach dzialalnosci. Musza byé szczegétowo opisane, a ich przebieg dokumentowany.
W kazdym zidentyfikowanym i opisanym procesie nalezy wskazaé wlasciwg komdrke organizacyjng
(wlasciwego pracownika) odpowiedzialng za dany proces. Procesy i procedury mogg by¢ zbiezne dla wielu
komérek organizacyjnych.
Na Uczelni sporzadzany jest wykaz procedur kontroli zarzadczej wynikajacych z obowigzujacych na Uczelni
wewnetrznych aktow prawnych. Wykaz jest przechowywany w Biurze Kontrolingu.
Komérki organizacyjne prowadza we wtasnym zakresie nadzor nad wykonywaniem zadan i podzadan
w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Raz na kwartat komérki organizacyjne Uczelni
przekazuja do Biura Kontrolingu informacje o przebiegu realizacji celéw i zadan ujetych w planie dziatalnosci
danej komérki organizacyjne;.
Kazda komdrka organizacyjna Uczelni jest zobowigzana do efektywnej pracy i podejmowania czynno$ci
majacych na celu zapewnienie ciagtosci dziatalnosci Uczelni, a w szczegolnosci:



1) umozliwienie przyjecia corocznie na studia odpowiedniej ilosci kandydatéw;
2) rozwijanie oferty ksztalcenia;

3) podnoszenie jakosci ksztatcenia;

4) rozwdj kadry dydaktycznej;

5) okreslenie przepisami wewnetrznymi najwazniejszych procedur i czynnosci;
6) zapewnienie systemu zastepstw.

§09.

W celu zapewnienia ochrony zasobéw Uczelni pracownicy zobowigzujg sie do:

1)

2)

3)

4)

5)

W

przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy i innych aktach wewnetrznych Uczelni zasad porzadku
i dyscypliny pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegoélnosci w zakresie dostepu do informacji publicznej
i ochrony danych osobowych;

ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnosci uniemozliwieniu dostepu osob
niepowotanych oraz przeciwdziatania w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych; zasady administrowania i przetwarzania danych osobowych na
Uczelni reguluje odrebne zarzadzenie;

dbatosci o powierzony im i przyjety na stan sprzet, w tym zakresie prowadzone sg okresowe poréwnania
stanu zasobo6w z zapisami w rejestrach srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie
z Instrukcjg inwentaryzacyjng wprowadzong w drodze zarzadzenia,

przekazywania do archiwum Uczelni wplywajacych oraz wytworzonych dokumentéw, zgodnie z normatywami
kancelaryjno-archiwalnymi.

§10.

Mechanizmy dotyczace operacji finansowych i gospodarczych na Uczelni obejmujg procedury kontroli

finansowej, tj.:

1) rzetelne i petne dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych;

2) ocene celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw, obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych oraz kontrole proceséw gromadzenia srodkéw publicznych, ktére sg uregulowane
w odrebnych zarzadzeniach;

3) sprawdzanie zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem rzeczowo-finansowym przed
i po realizacji;

4) zatwierdzanie operacji finansowych.

Szczegoétowe mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych regulujg odrebne zarzadzenia.

§11.
W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych Uczelni, stosowane sg zasady bezpieczenstwa dotyczace:
1) przechowywanych i przetwarzanych aktywéw zapewniajgce im: poufno$¢, integralnos¢, oraz
dostepnosé;
2) zapewnienia cigglosci pracy systemoOw teleinformatycznych poprzez zastosowanie nowoczesnych
technologii i narzedzi informatycznych;
3) zapewnienia zgodnosci przetwarzania informacji z obowigzujacymi aktami prawnymi.
Szczegblowe zasady bezpieczenstwa informacji i systeméw informatycznych zostanag ustalone w drodze
odrebnego zarzadzenia.

§12.
Rektor przekazuje kadrze kierowniczej wtasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji celéw i zadan
Uczelni.
Kadra kierownicza zapoznaje pracownikéw w odpowiednim czasie i formie, z informacjami niezbednymi do
realizacji zadan.
Pracownicy przedstawiajg informacje na temat realizowanych zadan w formie pisemne;.
Do wykonywania niezbednych obowigzkéw, pracownicy Uczelni majg zapewniony dostep do informaciji
zawartych w:
1) wewnetrznych aktach prawnych Uczelni;
2) Biuletynie Informacji Publicznej Uczelni;
3) Systemach Informacji Prawnej ,LEX" oraz ,LEGALIS".

§13.
Komunikacja z podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na osigganie celow i realizacje zadan Uczelni
odbywa sie za posrednictwem strony internetowej Uczelni oraz $rodkéw masowego przekazu.



2. Komunikacja ze studentami oraz kandydatami na studentéw odbywa sie poprzez strony internetowe,
materiaty promocyjne i edukacyjne, udziat Uczelni w wystawach, targach.

§ 14.
Systematycznej samooceny kontroli zarzgdczej na Uczelni dokonuje audytor wewnetrzny na warunkach
okreslonych w odrebnej ustawie.

§ 15.

1. W celu monitorowania systemu kontroli zarzadczej na Uczelni wprowadza sie system wdrazania
rekomendacji i wnioskéw z niezaleznej oceny wewnetrznej oraz czynnosci doradczych Biura Kontrolingu.

2. Rekomendacja, o ktérej mowa w ust. 1, zajmuje sie Zespét ds. Kontroli Zarzadczej, ktéry po zapoznaniu sie
z wnioskami sporzadza opinie bedaca podstawg do ztozenia przez Rektora oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej, a takze ustalenia niezbednych usprawnien/dziatan, jakie nalezy poczyni¢ w celu osiagniecia
stanu kontroli zarzadczej zgodnej ze standardami okreslonymi w odrebnych przepisach.

§ 16.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zarzadzenie Nr 6/11
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 23 lutego 2011 r.

w sprawie procedury sporzgdzania planu dziatalnosci Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona
w Legnicy i sprawozdania z jego wykonania

Na podstawie § 6 ust. 5 zarzadzenia nr 5/11 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
im. Witelona w Legnicy z dnia 22 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia zasad Systemu Kontroli Zarzadczej
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy zarzadzam, co nastepuije:

§1.
Zarzadzenie okresla sposéb sporzadzania:
1) planu dziatalnosci zwanego dalej ,planem”;
2) sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci zwanego dalej ,sprawozdaniem”.

§2.
llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:
1) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Wyzsza Szkote Zawodowg im. Witelona w Legnicy;
2) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: wydziaty, biblioteke, archiwum, dzialy, biura, sekcje oraz
samodzielne stanowiska.

§3.

1. Do sporzadzenia planu dziatalnosci Uczelni na kolejny rok kalendarzowy niezbedne jest zebranie od
komérek organizacyjnych Uczelni informacji o ich planowanej w kolejnym roku kalendarzowym dziatalnosci.
Zebrane informacje stanowi¢ bedg czes$¢ operacyjnag przygotowywanego planu Uczelni, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Plan komorki organizacyjnej okresla cele planowane do realizacji, w co najmniej w rocznej perspektywie,
przypisane im mierniki okreslajgce stopien realizacji celéw wraz z ich planowanymi wartosciami, a takze
najwazniejsze zadania stuzace realizacji tych celow.

3. Cele okre$la sie zgodnie ze standardami definiowania celow wydawanymi kazdego roku przez Ministra
Finanséw w drodze komunikatu.

4. Komorki organizacyjne przesytaja do rektora wypetnione plany w terminie do 30 pazdziernika kazdego roku.

§ 4.

Zespo6t ds. Kontroli Zarzadczej:

1) weryfikuje przygotowane przez komorki organizacyjne plany oraz okresla cele priorytetowe Uczelni,
uwzgledniajac cele przyjete do realizacji w planie sporzadzonym przez ministra wtasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego;

2) przekazuje do Biura Kontrolingu opracowane zatozenia planu Uczelni oraz zweryfikowane plany komdérek
organizacyjnych, w celu sporzadzenia planu Uczelni;

3) wterminie do 31 grudnia weryfikuje ostateczng wersje planu Uczelni i przedktada rektorowi do zatwierdzenia.

§5.
Biuro Kontrolingu:
1) sporzadza plan zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 29 wrze$nia 2010 r. w sprawie planu
dziatalnosci i sprawozdania z jego wykonania;
2) przekazuje Zespotowi ds. Kontroli Zarzadczej w terminie do 1 grudnia kazdego roku sporzadzony plan
Uczelni.

§6.

1. Komorki organizacyjne Uczelni przekazuja Zespotowi ds. Kontroli Zarzadczej informacje o przebiegu
realizacji celéw i zadan przyjetych w sporzadzanych przez siebie rocznych planach zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 2 do zarzadzenia, w terminie 15 dni po zakonczeniu kazdego kwartatu.

2. W przypadku wystgpienia istotnych réznic w planowanych i osiggnietych wartosciach miernikéw lub podjecia
innych niz planowane przez dang komodrke organizacyjng zadan stuzacych realizacji celdow lub
niezrealizowania celéw, przedkitada sie wyjasnienie zawierajgce najwazniejsze przyczyny powstatych réznic.



§7.
1. Zespot ds. Kontroli Zarzadczej po przeanalizowaniu informacji zebranych od komoérek organizacyjnych
Uczelni, przekazuje dane do Biura Kontrolingu w celu przygotowania sprawozdania.
2. Biuro Kontrolingu sporzadza sprawozdanie zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw, o ktérym mowa w § 5 pkt 1.
3. Zespot ds. Kontroli Zarzadczej w terminie do 30 stycznia kazdego roku sporzgdza ostateczng wersje
sprawozdania za rok poprzedni i przedktada rektorowi do zatwierdzenia.

§8.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 6/11 Rektora Panstwowej Wyzszej
Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 23 lutego 2011 r.

WZOR

Plan dziatalncsci

(nazwa komorki organizacyjnej)

Mierniki okre $lajace stopia realizacji celu

planowana wartosé¢ do Najwazniejsze zadania

Cel osiggniecia na koniec stuzace realizacji celu
nazwa .
roku, ktérego dotyczy
plan
2 3 4 5
1.
2.

data podpis




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 6/11 Rektora Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 23 lutego 2011 r.

WZOR

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnéci

(nazwa komorki organizacyjnej)

(w tej casci sprawozdania naly wymiend cele wskazane w planie na rok, ktdrego dotyczgveprdanie)

Mierniki okre $lajace stopia realizacji celu

Najwazniejsze

planowana osiagnigta lanowane zadania Najwazniejsze
L Cel wartosé do wartosé na psiui ce realizacii podjete zadania
P osiggnigcia na koniec roku, 2 J stuzace realizacji
nazwa ; . celu
koniec roku, ktérego celu
ktérego dotyczy dotyczy
sprawozdanie | sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1 1.
2.
2
data podpis




