Zarzgdzenie Nr 23/16
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 22 sierpnia 2016 r.

w sprawie ustalenia zasad Systemu Kontroli Zarzgdczej 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.
z 2013 r. poz. 885, poz. 938 i poz. 1648, z 2014 r. poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626 i poz. 1877, z 2015 .
poz. 1045, poz. 1189, poz. 1190, poz. 1269, poz. 1358, poz. 1513 poz. 1830, poz. 1854, poz. 1890 i poz. 2150,
z 2016 r. poz. 195) oraz art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2012 r.
poz. 572, poz. 742 i poz.1544, z 2013 r. poz. 675, poz. 829 i poz. 1650, z 2014 r. poz. 7, poz. 768, poz. 1004,
poz. 1146 i poz. 1198, z 2015 r. poz. 357, poz. 860, poz. 1187, poz. 1240, poz. 1268 i poz. 1923, z 2016 r. poz. 64,
poz. 907 i poz. 908) zarzadzam, co nastepuije:

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

Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE
§2.

llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

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

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

3) pracownikach Uczelni — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikdéw wydziatow, biblioteki, archiwum, dziatéw, biur,
sekcji oraz samodzielnych pracownikéw okreslonych w zarzgdzeniu 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 ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
Uczelni w sposéb efektywny, terminowy i oszczedny. Cele i zadania osiggane sg w spos6b zgodny
z obowigzujgcymi aktami prawnymi, uchwatami Senatu, zarzgdzeniami rektora oraz kanclerza. Zasady ustalania
i monitorowania realizacji celéw i zadan reguluje odrebne zarzgdzenie.
2. Kontrola zarzgdcza stwarza podstawy efektywnego zarzadzania, dostarcza niezbednych informacji do
podejmowania decyzji zwigzanych z zarzgdzaniem, sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania
i nieprawidlowosci, ewentualne naduzycia i inne uchybienia.

§4.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania przy realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci oszczedne i efektywne
wykorzystywanie zasobdéw majgtkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow, zabezpieczenie skfadnikow 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 informacji, dla zapewnienia osobom zarzgdzajgcym i pracownikom
informaciji, niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkdéw, oraz dla skutecznej komunikacji zewnetrznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celdéw i realizacji zadan, poprzez
zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Uczelni, wskazanie sposobu i $srodkéw zapobiegajgcych
powstawaniu nieprawidtowosci, jak réwniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI ZARZ ADCZEJ
§5.

1. W celu zapewnienia skutecznej i adekwatnej kontroli zarzadczej niezbedne jest wiasciwe $rodowisko
wewnetrzne, majgce wplyw na jakos¢ kontroli zarzgdczej na Uczelni. Zapewnieniu wlasciwego $srodowiska
wewnetrznego stuzg procedury wprowadzone w drodze uchwat Senatu i zarzadzen rektora, w szczegoélnosci
uwzgledniajgce dostosowang do aktualnych celdw i zadan strukture organizacyjng Uczelni.
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Pracownicy Uczelni wykonujgc powierzone zadania sg zobowigzani do przestrzegania wartosci etycznych
obowigzujgcych na Uczelni. Osoby zarzgdzajgce powinny swojg postawg i decyzjami wspiera¢ i promowaé
przestrzeganie wartosci etycznych. Zasady etyczne reguluje uchwata Senatu.

Dla zapewnienia dbatosci o odpowiedni poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia 0s6b zarzadzajgcych oraz
pracownikow, pozwalajgcych skutecznie i efektywnie wykonywaé powierzone zadania, stosowane sg
odpowiednie procedury naboru i rekrutacji kandydatow na dane stanowisko. Uczelnia, w miare mozliwosci
i potrzeb, zapewnia rozwoj kompetencji zawodowych pracownikéw.

Efektywne funkcjonowanie kontroli zarzgdczej wymaga aktywnego dziatania ze strony wszystkich oséb, ktére
majg udziat w procesie zarzadzania Uczelnig.

Rektor udziela pracownikom upowaznien do podejmowania okreslonych czynnosci prawnych lub skladania
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 okresla odrebne zarzgdzenie.

§6.
Rektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i adekwatnej kontroli zarzadczej na Uczelni.
Do realizacji zadan zwigzanych z kontrolg zarzgdcza na Uczelni powotuje sie Zesp6t ds. Kontroli Zarzadczej
w skiad, ktérego wchodza: rektor, prorektorzy, kanclerz, kwestor oraz pracownik Biura Kontrolingu z gtosem
doradczym.
Zespot ds. Kontroli Zarzadczej zajmuje sie w szczegdlnosci:
1) opracowaniem i wdrozeniem systemu kontroli zarzgdczej na Uczelni;
2) oceng realizacji przez wydziaty celéw i zadan, o ktérych mowa w 8§ 3, z uwzglednieniem kryterium
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

§7.
Pracownicy Uczelni, a w szczeg6lnosci dysponenci $rodkéw publicznych, zobowigzani sg do biezgcego
informowania kadry kierowniczej o wystepowaniu zdarzeh majgcych wpltyw na powstanie ryzyka niewykonania
celéw i zadan ustalonych na Uczelni.
Zarzgdzanie ryzykiem na Uczelni okresla odrebne zarzadzenie.

§8.
Mechanizmy kontroli efektywnosci systemu obejmujg jego dokumentowanie, nadzér i ciggtos¢ dziatania.
Procesy i procedury muszg stanowi¢ czytelny i przejrzysty zbiér wewnetrznych aktéw prawnych, we wszystkich
obszarach dziatalnosci. Musza byé¢ szczeg6towo opisane, a ich przebieg dokumentowany.
W kazdym zidentyfikowanym i opisanym procesie nalezy wskazaé wtasciwg komoérke organizacyjng (wkasciwego
pracownika) odpowiedzialng za dany proces. Procesy i procedury mogg by¢ zbiezne dla wielu komorek
organizacyjnych.
Na Uczelni sporzadzany jest wykaz procedur kontroli zarzgdczej wynikajgcych z obowigzujacych na Uczelni
wewnetrznych aktéw prawnych. Wykaz jest przechowywany w Biurze Kontrolingu.
Komérki organizacyjne prowadza we wlasnym zakresie nadzér nad wykonywaniem zadan i podzadan
w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.
Kazda komoérka organizacyjna Uczelni jest zobowigzana do efektywnej pracy i podejmowania czynnosci
majacych na celu zapewnienie ciggtosci dziatalnosci Uczelni, a w szczegdlnosci:
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 zasobdw Uczelni pracownicy zobowigzujg sie do:

1)

2)

3)

4)

5)

przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy i innych aktach wewnetrznych Uczelni zasad porzadku
i dyscypliny pracy, przepisdw 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 szczeg6lnosci 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 porOéwnania stanu
zasobéw z zapisami w rejestrach $rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych zgodnie
z Instrukcjg inwentaryzacyjng wprowadzong w drodze zarzadzenia;

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

§ 10.



1. Mechanizmy dotyczgce 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 $rodkéw publicznych, ktére sg uregulowane
w odrebnych zarzgdzeniach;
3) sprawdzanie zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem rzeczowo-finansowym przed
i po realizacji;
4) zatwierdzanie operacji finansowych.
2. Szczego6towe mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych regulujg odrebne zarzgdzenia.

§ 11.
1. W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych Uczelni, stosowane sg zasady bezpieczenstwa dotyczace:
1) przechowywanych i przetwarzanych aktywéw zapewniajgce im: poufnos$¢, integralno$¢, oraz dostepnosé;
2) zapewnienia ciggtosci pracy systeméw teleinformatycznych poprzez zastosowanie nowoczesnych
technologii i narzedzi informatycznych;
3) zapewnienia zgodnosci przetwarzania informacji z obowigzujgcymi aktami prawnymi.
2. Szczegotowe zasady bezpieczenstwa informacji i systeméw informatycznych okresla odrebne zarzadzenie.

§12.

1. Rektor przekazuje kadrze kierowniczej wtasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji celéw i zadan
Uczelni.

2. Kadra kierownicza zapoznaje pracownikbw w odpowiednim czasie i formie, z informacjami niezbednymi do
realizacji zadan.

3. Pracownicy przedstawiajg informacje na temat realizowanych zadan w formie pisemne;.

4. Do wykonywania niezbednych obowigzkéw, pracownicy Uczelni majg zapewniony dostep do informacji zawartych
w:
1) wewnetrznych aktach prawnych Uczelni;
2) Biuletynie Informacji Publicznej Uczelni;
3) System Informacji Prawnej ,LEX".

§ 13.
1. Komunikacja z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wptyw na osigganie celéw i realizacje zadah Uczelni odbywa
sie za posrednictwem strony internetowej Uczelni oraz srodkéw masowego przekazu.
2. Komunikacja ze studentami oraz kandydatami na studentow odbywa sie poprzez strony internetowe, materiaty
promocyjne i edukacyjne, udziat Uczelni w wystawach, targach.

§ 14.
Systematycznej samooceny kontroli zarzgdczej na Uczelni dokonuje sie zgodnie z wytycznymi w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych.

§15.

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

2. Rekomendacja, o ktérej mowa w ust. 1, zajmuje sie Zespot ds. Kontroli Zarzgdczej, ktéry po zapoznaniu sie
z wnioskami sporzadza opinie bedacg podstawg do zlozenia przez Rektora o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej, a takze ustalenia niezbednych usprawnien/dziatan, jakie nalezy poczyni¢ w celu osiggniecia stanu
kontroli zarzadczej zgodnej ze standardami okreslonymi w odrebnych przepisach.

§ 16.
Traci moc 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.

§ 17.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



