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Zarzadzenie nr 85/2010
Rektora PWSTE w Jaroslawiu
z dnia 29 grudnia 2010r.

w sprawie: ustalenia procedur i standardow kontroli zarzadczej w Panstwowej Wy2szej

Szkole Techniczno-Ekonomicznej w Jarostawiu,

Na podstawie § 53 Statutu PWSZ w zwiazku z art. 68 i 69 ust, 1 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r, o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz, 1240, z pozn, zm.) zarzadzam, co

nastepuje,

g1

Ustalam procedury kontroli zarzadczej w Panstwowej Wyzszej Szkole Techniczno-

Ekonomicznej w Jarostawiu,
Procedury okreslaja;

1. cele i zadania kontroli zarzadczej,
2. elementy systemu kontroli zarzadczej,

}. zakres kontroli finansowe]

8¢

Kontrole zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

i zadan w sposob zdodny z prawem, efeklywny, oszczedny i terminowy,



§3

1. Standardy kontroli zarzadczej dla PWSTE, okreslaja podstawowe wymadania odnoszace
sie do kontroli zarzadczej w sektorze finansow publicznych. Celem kontroli zarzadczej
jest zapewnienie w szczedgolnosci:
1)zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarydodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznedo postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informaciji,
7) zarzadzania ryzykiem.
2. Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych

zasad prowadzenia gospodarki finansowej,

§4
W PWSTE wdraza sie standardy kontroli zarzadczej w nastepujacych obszarach:
1) srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§5
Srodowisko wewnetrzne
1. Wlasciwe srodowisko wewnetrzne w PWSTE jest fundamentem dla pozostalych elementow
kontroli zarzadczej.

2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyra:ac sie maja w:

1) przestrzeganiu wartosci etycznych,



2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow,
3) istnieniu odpowiedniej struktury ordanizacyjnej uczelni,

4) praktyce identyfikacji zadan wrazliwych,

5) wlasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowiazkow,

3. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych
w PWSTE i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace
powinnv wspierac i promowaé przestrzedanie wartosci etycznych, dajac dobry przykiad
codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

4. Nalezy zawsze dbac, aby osoby zarzadzajace i pracownicy PWSTE posiadali wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniac powierzone
zadania.

5. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszedo
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewnic rozwoj kompetencji zawodowych

pracownikow i osob zarzadzajacych w PWSTE.

§6
Struktura ordanizacyjna

Struktura organizacyjna PWSTE powinna byc dostosowana do celow i zadan, ktore stoja
przed uczelnia. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych komorek
organizacyjnych oraz zakres podleglosci pracownikow powinny byc okreslone w formie
pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowiazkow, uprawnien powinien
hy¢ okreslony dla kaZdego pracownika w sposob precyzyjny, adekwatny do wadgi

podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanedo,

§7
Powierzanie obowiazkow

1. Nalezy precyzyjnie okresla¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegolnym osobom

zarzadzajacvm lub pracownikom, Zakres deledowanych uprawnien powinien byc¢ odpowiedni

e



do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzvka z nimi zwiazanedgo.
Zalecam delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym

charakterze.

2.Przyjecie tych ohowiazkow powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego

imiennego upowaznienia albo wskazania w requlaminie organizacyjnym PWSTE .

§8
Cele i zarzadzanie ryzykiem

. Zarzadzanie rvzykiem stluzy¢ ma zwigkszeniu prawdopodobienstwa osiagnigcia celow
PWSTE .
2. W ramach zarzadzania rvzykiem nalezy:
1) okreslic misje PWSTE,
2) okreslic cele i zdania PWSTE,
3) monitorowac i oceniac realizacje zadan,
4] dokonywac identyfikacji ryzyka,
%) analizowa¢ ryzyko,
6) okreslac reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze,

3. Zarzadzanie ryzykiem okresla instrukcja stanowiaca zalacznik do nin, zarzadzenia,

8§90
Okreslenie celow i monitorowanie realizacji zadan.

. W PWSTE nalezy okresli¢ poszczegolne cele i zadania, co najmniej w rocznej
perspektywie,

2. W PWSTE prowadzi si¢ biezaca ocen¢ [monitoring) realizacji zadan za pomoca
kryteriow oszczednoscl, efektywnosc i1 skulecznosci. Nalezy zadbac, aby przy
okreslaniu celow i zadan wskaza¢ takze, komorki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

3. Przyjete cele i zadania powinny by¢ przekazane do wiadomosci pracownikom jednostki

przez bezposrednich przetozonych,



§10
Identyfikacja ryzyka

1. Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywac identyfikacji ryzyka zwiazanedo
z poszczedolnymi celami i zadaniami PWSTE, dotyczacego zarowno dziatalnosci catej
uczelni, jak i realizowanych przez nia konkretnych programow, projektow czy zadan.

2. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje PWSTE, nalezy

dokonac¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

§11
Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawac analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia danedgo ryzyka. Rektor lub upowaznieni

pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

§12
Reakcja na ryzyko

1. W wyniku identyfikacji ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji na kazde istotne ryzyko.
Reakcja moze polega¢c na tolerowaniu  prawdopodobienstwa  wystapienia
niekorzystnych zdarzen, przeniesieniu odpowiedzialnosci za skutki ich wystapienia,
wycofaniu sie z okreslonych dziatan lub podjeciu okreslonych dziatan.

2. Rektor PWSTE lub upowaznieni pracownicy okreslaja dzialania, ktore nalezy podjac w

celu zmniejszenia danedo ryzyka do akceptowanedo poziomu.

§13
Identyfikacja obszarow wrazliwych

W PWSTE tworzy sie, co roku zestawienie zadan wrazliwych, przy wykonywaniu, ktorych
pracownicy moda by¢ szczegolnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowej.
Zadania wrazliwe stanowia wykonywane przez pracownikow czynnosci lub prowadzone

procesy.



§14
Mechanizmy kontroli zarzadczej

W PWSTE wprowadza sie¢ nastepujace mechanizmy kontroli zarzadczej:

— dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

- nadzor

— ciaglosc dzialalnosci

— ochrona zasobow,

— szczedolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

— mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych,

515
Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnelrzne stanowia
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna dla

wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna,

516

Nadzor kierowniczy

1. W PWSTE prowadzi sie nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzor kierowniczy obejmuje w szczedolnosci jasne komunikowanie obowiazkow,
zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow
i systematyczna ocene ich pracy w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie
wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, Ze

przebieda ona zdodnie z zamierzeniami.



§17
Ciaglos¢ dzialalnosci

Celem odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadczej ma by¢ utrzymanie, w kazdym czasie
i okolicznosciach, ciaglosci dzialalnosci PWSTE, w szczegolnosci operacji finansowych
i gospodarczych, oraz ochrona zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych,

Osiadanie tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie wynikow analizy ryzyka.

§18
Ochrona zasobow

Dostep do zasobow PWSTE maja wylacznie upowaznione osoby. Osobom zarzadzajacym
i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe
wykorzystanie zasohow PWSTE.

§19

Kontrola finansowa

Kontrola finansowa w PWSTE, jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje;

1) zapewnienia przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i porownywanie stanu fakiycznego ze stanem wymadanym w zakresie
dotyczacym procesow pobierania i dromadzenia $rodkow publicznych, zaciagania
zobowiazan finansowych dokoenywania wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania
zamowien publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, o

ktorych mowa w pkl. 2,

& 20

. Merytoryczne kwestie z zakresu dgospodarki finansowej PWSTE w formie procedur

kontroli urequlowane sa odrebnymi przepisami wewnetrznymi,



2. Procedury kontroli zawarte w § 20 ust. 1 stanowia podstawe badania w trakcie trwania
czynnosci  kontrolnych, zdodnosci stanu faktycznedo operacji finansowych z

zawartymi w nich wytycznymi,

§ 21
Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

W PWSTE wprowadza sie mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych,
Skalaja si¢ na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobow informatycznych, sprzetu,
systemu, aplikacji, danych majace na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami,

utrata lub ujawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowedo.
§ 22
Informacja i komunikacja

1. W PWSTE zapewnia sie wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowiazkow.

2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkow. System komunikacji powinien
umozliwi¢ przepltyw potrzebnych informacji wewnatrz PWSTE, zarowno w kierunku
pionowym, jak i poziomym,

3. Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie
i czasie, wlasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

4. Nalezy zapewnic efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami

zewnetrznymi majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacje zadan.

§23
Monitorowanie i ocena

1. Rektor odpowiedzialny jest za ocene funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w PWSTE. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej moda byc¢
zobowiazane takzZe inne osoby peiniace funkcje kierownicze.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze odbywac sie takze poprzez odregbne oceny
dokonywane przez pracownikow PWSTE (samoocena). Samoocena powinna by¢ ujeta

w ramy procesu odrebnedo od biezacej dziatalnosci i udokumentowana,



Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Rektora PWSTE
powinny by¢ w szczegolnosci  wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych kontroli i sktadanych sprawozdan.

. Rektor corocznie potwierdza uzyskanie powyZszedo zapewnienia w formie

oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

§24

Postanowienia konicowe

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kanclerzowi, Kwestorowi, Prorektorom,
Dyrektorom Instytutow, pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych
oraz samodzielnych

Zobowiazuje sie Kanclerza, Kwestora Dyrektorow Instytutow i pracownikow
funkcyjnych do zapoznania podleglych im pracownikow z trescia niniejszedo
zarzadzenia,

Wszyscy pracownicy winni zapozna¢ sie z trescia zarzadzenia i bezwzglednie
przestrzedac zawartych w niej postanowien,

. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 stycznia 201lr,
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Tatacznik do Larzadzenia nr 85/ 2010

Rektora PWSTE 7 dnia 29 X1 2010r,

INSTRUKCJA ZARZADZANIA RYZYKIEM

Odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie ryzykiem ponosi Rektor oraz osoby realizujace

kompetencje i zadania wynikajace z zakresu obowiagzkow lub posiadanego

pelnomocnictwa,

Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:

1) identyfikacje ryzyka,

) monitorowanie realizacji zadan,

3) analize ryzyka i podejmowanie dzialan zaradczych.

Identyfikacja ryzyka zewnetrznedo i wewnelrznego zwiazanedo z realizacja celow

Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej dokonuje sie systematycznie, z

uwzglednieniem zmian warunkow realizacji zadan, nie rzadziej niz raz w roku, na

podstawie identyfikacji ryzyka,

Monitorowanie realizacji zadan polega na przydolowaniu rocznego planu pracy

uczelni, ktory okresla poszczegolne cele i zadania komorek organizacyjnych, komorki

ordanizacyjne odpowiedzialne za ich realizacje oraz zasoby (osobowe, rzeczowe,

finansowe) zwiazane z ich realizacja,

Biezaca ocene realizacji zadan z zastosowaniem wskaznikow lub kryleriow

okreslonych na podstawie obowiazujacych przepisow prowadzi Rektor.

Analiza ryzyvka dokonywana jest systematycznie i ma na celu okreslenie rodzaju

ryzyka oraz prawdopodobienstwo wystapienia danedo ryzyka zwiazanedo

z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkow finansowych na realizacje celu do

poziomu akceptowanedgo,

W procesie analizy ryzyka uwzglednia sie w szczedolnosci:

1) czynniki zewnetrzne (zmiany przepisow prawa, zmiany zapotrzebowan itp.),

¢) czynniki finansowe (zmiana parametrow ustalania wielkosci dotacji, budzet
zadaniowy, wzrost kosztow dzialalnosci),

3) czynniki prowadzone z biezaca dzialalnoscia,

4) czynniki zwiazane z zarzadzaniem (kadencyjnosc, reordanizacja wydziatow),

Oscby odpowiedzialne za zarzadzanie ryzykiem w Parstwowe] Wyiszej Szkole Techniczno-

Ekonomiczne] zobowigzane s3 kaidorazowo przed podjeciem istotnych dla osiggnigcia celéw

uczelni decyzji okreslié dopuszczalny poziom ryzyka oraz podejmowac dziatania w celu jego

zmniejszenia.
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