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Zarzadzenie nr 55/2011
Rektora PWSTE w Jaroslawiu

z dnia 12 wrzesnia 2011r

w sprawie: Wprowadzenia Zasad Kontroli Zarzadczej w Panstwowej Wyzszej Szkotly

Techniczno - Ekonomicznej w Jarostawiu

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U,
Nr 157, poz. 1240), § 35 Statutu Panstwowej Wyiszej Szkoty Techniczno - Ekonomicznej oraz
Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli

zarzadczej dla sektora finansow publicznych, zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu usprawnienia i ujednolicenia funkcjonowania kontroli zarzadczej ustala sie:
. Zasady sprawowania kontroli zarzadczej w Panstwowej Wyiszej Szkoty Techniczne -
Ekonomicznej, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2. Minimalne wymogi odnoszace sie do zasad kontroli zarzadczej ohowiazujace
w Panstwowej Wyzszej Szkoty Techniczno - Ekonomicznej, stanowiace zatacznik nr 4 do
niniejszedo zarzadzenia.
8§ 2
Zobowiazuje sie prorektorow, kanclerza, kwestora, dyrektorow instytutow, kierownikow
jednostek miedzywydzialowych, dyrektorow jednostek odolnouczelnianych i kierownikow
pozostatych jednostek organizacyjnych Uczelni do zapoznania podleglych im pracownikow
z Zasadami kontroli zarzadczej oraz do ich przestrzedania.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Rektor
PWSTE w Jarostawiu

Mfc}:%/d MMQW s

Prof. nadzw. dr hah. Waclaw Wierzbieniec



Zalacznik nr 1do
Zarzadzenia nr 55/2011 z 12 IX 2011r.

Zasady sprawowania kontroli zarzadczej w Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno -

Ekonomicznej w Jarostawiu

Zasady sprawowania kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz.
146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020) oraz standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych, zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

ROZDZIAL1
Przepisy og6lne

§1
Zasady sprawowania kontroli zarzadczej okreslaja:
1) cel, zakres i zadania kontroli zarzadczej;
2] sposob oceny kontroli zarzadczej;
3] sposoh sporzadzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;

4) elementy sytemu kontroli zarzadczej,

§2

llekroc¢ jest mowa o:

1) Rektorze - mowa jest o Rektorze Panstwowej Wyzszej Szkoty Techniczno -
Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu,

2]  Uczelni - mowa jest o Panstwowej Wyzszej Szkole Techniczno - Ekonomicznej im. ks,
Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu,

3) Osobie zarzadzajacej - mowa jest o prorektorach, kanclerzu, kwestorze, dyrektorach
instytutow, kierownikach jednoste}l miedzywydzialowych, dyrektorach jednostek
ogolnouczelnianych,  wszystkich  kierownikach ~ komorek  ordanizacyjnych
administracji oraz o pracownikach zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

w administracji i pelnomocnikach rektora.



ROZDZIALZ

Zakres kontroli zarzadczej
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1. Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan

w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza sprawowana jest z uwzglednieniem warunkow prawnych,

ordanizacyjnych, kadrowych i finansowych, w jakich funkcjonuje Uczelnia.

§4

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zdodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2)
3)
1)
5)
6)
7]

skutecznosci i efektywnosci dzialania;

wiarygodnosci sprawozdan:

ochrony zasohow;

przesirzegania i promowania zasad etycznedo postepowania;
efekivwnosd i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza zapewnia: legalnose, 1zetelnose, celowose, gospodarnosc prowadzonych

dziatan, przy czym:

1)

2)

3)

legalnosc - rozumianej jako gwarantowanie zgodnosci dzialan z przepisami prawa
powszechnie obowiazujacego, aktami prawa o charakterze wewnetrznym
w dranicach powierzonych kompetencji oraz prawidlowosc stosowania przepisow
ohowiazujacych komorke organizacyjna 1 stanowisko pracy, a takze jako
zapewnienie zdodnosci obowiazujacych procedur wewnetrznych z przepisami
powszechnie ohowiazujacymi i obhowiazujaca praktyka;

rzetelnos¢ - rozumianej jako wypelnianie obowiazkow we wlasciwym czasie,
z nalezyta starannoscia i sumiennoscia, przestrzedanie procedur wewnetrznych
dotyczacych funkcjonowania ministerstwa, dokumentowanie okreslonych dziatan
i stanow faktycznych zdodnie z rzeczywistoscia, we wlasciwej formie 1 wymadanych
terminach;

celowos¢ - rozumianej jako zapewnienie zgodnosci dziatan z celami ministerstwa,
eliminowanie dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia interesow
ministerstwa, a takze optymalizacji zastosowanych metod i srodkow odpowiednich do

osiagnigcia zalozonych celow oraz vsiagniecia tych celow;



4) dospodarnos¢ - rozumianej jako oszczedne i wydajne wykorzystanie srodkow,
uzyskiwanie wlasciwej relacji nakladow do efektow, wykorzystywanie mozliwosci

zapobiezenia lub odgraniczenia wysokosci zaistniatych szkaod.

Zakres odpowiedzialnosci

§5
l. Rektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

w Uczelni,
2. Kontrola zarzadcza:

1) adekwatna - to znaczy zdodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz instrukcjach i regulaminach, dokladnie odpowiadajaca zalozonym
celom kontroli zarzadczej,

2) skuteczna - to znaczy, ze ogot podjetych dzialan powinien zapewni¢ realizacje
zalozonych celow i zadan,

3) efektywna - to znaczy, ze powinna powodowac¢ osiaganie przez jednostke zatoZonych

celow przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych (optymalnych) nakiadow.
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Osoby zarzadzajace, zgodnie z podzialem kompetencji wynikajacym z Regulaminu
Organizacyjnedo i Statutu, zobowiazane sa do wykonywania kontroli zarzadczej w ramach

posiadanych kompetenciji.

§7
L. Rektor w drodze zarzadzenia powotuje Zespol ds. kontroli zarzadczej.
2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:
1) monitoring aktualnosci obowiazujacych w Uczelni zasad kontroli zarzadczej;
2) dokonywanie oceny i sygnalizowarie mozliwosci usprawnien w zakresie kontroli
zarzadczej, w tym zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem;
3) przydotowanie projektu skladanego corocznie oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej;

4) przedkiadanie Rektorowi projektu rocznego planu dziatalnosci;



§8

Szczegolowe zadania Zespolu oraz tryb pracy okreslone zostaty odrebnym zarzadzeniem,

ROZDZIAL 4

Cele i zadania kontroli zarzadczej

§9

1. Cele i zadania Uczelni osiagane sa w sposo) zdodny z obowiazujacymi zewnetrznymi aktami
prawnymi oraz przepisami prawa wewnetrziedo.
2. Zadania Uczelni okreslaja w szczegolnosci:

1) ustawa Prawo o szkolnictwie wyZszym;

2) Statut Uczelni;

3] Regulamin Organizacyjny Uczelni.

§10
1. Osoby zarzadzajace w pionach: rektora, prorektorow, kanclerza i kwestora skladaja
propozycje celow i zadan priorytetowych strategicznych} do rocznedo planu dzialalnosci
odpowiednio: rektorowi, prorektorom kanclerzowi i kwestorowi. Na podstawie ww, propozycji
prorektorzy, kanclerz i przedkladaja propozycje celow i zadan priorytetowych do rocznego
planu dziatalnosci Zespolowi ds. kontroli zarzadczej w terminie okreslonym przez Rektora.
2. W terminie, o ktorym mowa w ust. 1 propozycje celow i zadan priorytetowych do rocznego
planu dziatalnosci Zespolowi ds. kontroli zarzadczej przedkladaja takze dyrektorzy
Instytutow,
3. Projekt planu dziatalnosci Uczelni przygotowuje i przedklada Rektorowi do zatwierdzenia
Zespot ds, kontroli zarzadczej w porozumieniu prorektorami, kanclerzem i kwestorem, jesli
aktualnie nie sa oni czlonkami zespohu. Projekt przygotowywany jest zdodnie z wytycznymi
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w terminie okreslonym przez Rektora.
4. Rektor tworzy ostateczna wersje planu dziatalnosci Uczelni, zawierajaca nazwiska osoh
odpowiedzialnych za wykonanie poszczegolnych zadan oraz ostateczne terminy ich realizacji.
5. Plan dzialalnosci podlega publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni.
b. Osoby odpowiedzialne za wykonanie zadan okreslonych Planie dzialalnosci ohowiazane sa
do wypelnienia Karty realizacji zadania, wyszczegolnienia na niej poszczegolnych etapow

realizacji zadania oraz wskazania terminow wykonania poszczedolnych etapow. Wzor Karty



jest Rektorowi, za posrednictwem Zespotu ds. kontroli zarzadcze).
b. Osoby, o ktorych mowa w ust. b obowiazane sa do zlozenia Rektorowi, za posrednictwem
Zespotu ds. kontroli zarzadczej, w okresach kwartalnych informacji o sposobie realizacji
zadan priorytetowych, zgodnie z wzorem stanowiacym zalacznik nr 2.

7. Osohy, o ktorych mowa w ust. 6 zohowiazane sa do zlozenia Rektorowi w terminie do dnia
15 stycznia informacji o sposobie realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. b, w roku

poprzednim wraz z przedstawieniem wartosci osiagnietych miernikow,

§11
1. Zadania okreslone w Planie dzialalnosci stanowia podstawe do okreslania ryzyk
strategicznych na dany rok.
2. Zadania okreslone w Requlaminie Organizacyjnym, Statucie i Ustawie Prawo o szkolnictwie

wyzszym stanowia podstawe do okreslania ryzyk operacyjnych.

ROZDZIAL S
Ocena kontroli zarzadczej
§12
Osoby zarzadzajace na podstawie, w szczegolnosci:
1) monitoringu realizacji celow 1 zadan wynikajacych z Planu dziatalnosci oraz
z Reguiaminu Organizacyjnedo, Statutu i Ustawy Prawo o szkolnictwie wyZszym;
2) samcoceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych;
3) procesu zarzadzania ryzykiem:
4) zalecen audytu zewnetrznego:
5) zalecen kontroli wewnetrznych;
6) zalecen kontroli zewnetrznych
dokonuja hiezacej analizy funkcjonowania kierowanej przez siebie jednostki lub komorki

ordanizacyjnej.

§13
W terminach i na zasadach okreslonych przez Rektora w Uczelni przeprowadza sie formalna

samoocene kontroli zarzadczej jako proces odrebny od biezacej dziatalnosci.

§14
Ocena kontroli zarzadczej dokonywana jest takze w odniesieniu do poszczegolnych zadan

w procesie zarzadzania ryzykiem.



§15

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu kontroli zarzadczej lub
zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania, osoby zarzadzajace
zohowiazane sa do podejmowania dzialan lub sydnalizowania potrzeby takich dzialan

Rektorowi za posrednictwem Zespotu ds. kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL 6
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
§16
1. Prorektorzy, kanclerz, kwestor i dvrektorzy Instytutow skladaja Rektorowi, za
posrednictwem Zespolu ds. kontroli zarzadczej, corocznie oswiadczenie czastkowe o stanie
kontroli zarzadczej w zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosci za realizowane
przez Uczelnie cele i zadania, w szczegolnosci dotyczace zapewnienia, Ze:
1) dzialania podejmowane przez jednostki i pracownikow, ktorymi kieruja pozostaja
w zdodzie z przepisami prawa;
2) zasoby, ktorymi dysponuja jednostki i pracownicy, ktorymi kieruja sa uzywane
w sposob racjonalny i efektywny;
3) jednostki i pracownicy, kterymi kicruja realizuja cele i zadania wynikajace z planu
dzialalnosci
4) informacje udostepniane, przez pracownikow, ktorymi kieruja, w Uczelni i poza nia
sa rzetelne, aktualne i doktadne;
5) zasoby jednostek, ktorymi kieruja sa chronione w sposob gwarantujacy ich
hezpieczenstwo;
b) ryzyka zwiazane z realizacja celow i zadan jednostek, ktorymi kieruja sa
monitorowane i identyfikowane na biezaco w celu ich wyeliminowania.
2. Prorektorzy, kanclerz, kwestor i dyrektorzy Instytutow, w celu przydotowania ww.
oswiadczen czastkowych o stanie kontroli zarzadczej, maja prawo zwroci¢ si¢ o coroczne
o$wiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej do pozostalych osob zarzadzajacych,

ktore im podlegaja.

§17
1.0swiadczenie moze zosta¢ podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszarow dziatalnosdi,

do ktorych osoba zarzadzajaca ma zastrzezenia.



zmierzajacych do zniwelowania ryzyk lub stabosci systemu.

§18
Prorektorzy, kanclerz, kwestor i dyrektorzy Instytutow skladaja oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie swoich kompetencji w nieprzekraczalnym
terminie do 31 stycznia kazdego roku do Rektora za posrednictwem Zespolu ds. kontroli

zarzadczej.

§19
Zespot ds. kontroli zarzadczej, na podstawie otrzymanych o$wiadczen i opinii o stanie kontroli
zarzadczej, przedstawia Rektorowi pisemna rekomendacje, dotyczaca stanu kontroli
zarzadczej w Uczelni w terminie do dnia 1 marca kazdedo roku.
§20
Zespol ds. kontroli zarzadczej moze wydac jedna z trzech ponizszych rekomendacji:
1) w Uczelni w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza;
2) w Uczelni w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza;

3) w Uczelni nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

§21
Na podstawie przedstawionej rekomendacji Rektor podpisuje oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej do dnia konca marca kazdedo roku za rok poprzedni (lub w czasie wskazanym

przez Ministra Nauki i szkolnictwa WyZszego w wytycznych w tym zakresie.)

§ 22
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej podpisane przez Rektora podlega publikacji na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni.

§23

Wzor oswiadczenia czastkowedo o stanie kor troli zarzadczej okresla zatacznik nr 3.



ROZDZIAL7

Elementy systemu kontroli zarzadczej

§24
System kontroli zarzadczej zhudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla

sektora finansow publicznych i dotyczy pieciu obszarow standardow:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

§25

1. W celu ujednolicenia stosowanych zasac. kontroli zarzadczej ustanawia sie podstawowe
wymagania, jakie powinny zosta¢c wprowad: one we wszystkich jednostkach organizacyjnych
Uczelni, stanowiace zalacznik nr 4 niniejszych Zasad,

Postanowienia koncowe
§26
1. Osoby zarzadzajace, w zakresie swoich kompetencji, powinny w terminie do konca
pazdziernika 2011r. dokonac przegladu stanu systemu kontroli zarzadczej w nadzorowanych
przez nich obszarach i jednostkach, i jezeli zajdzie taka potrzeba, wprowadzi¢ lub zainicjowac
niezbedne zmiany w celu dostosowania do zé sad okreslonych niniejszym zarzadzeniem.
2. 0 zmianach, o ktorych mowa w ust, 1, osoby zarzadzajace informuja pisemnie Rektora za

posrednictwem Zespotu ds. kontroli zarzadczej.



Zalacznik nr 1do Zasad

Karta zadania do planu dzialalnosci w roku 2011

Nazwa zadania

Nazwa Wydzialu/komorki organizacyjnej

Cel zadania

Osoba odpowiedzialna

Lp. | Sposob realizacji ( zadania czastkowe skladajace na zadanie gtowne)

Nazwa

miernika

Wartosé

Plan

Plan po zm.

@ o | & W v =




Zatacznik nr 2 do Zasad

KARTA MONITORINGU POSTEPU REALIZAC)I ZADAN CZASTKOWYCH ZA .....................KWARTAL ROKU 2011
Monitoring postepu w realizacji zadan czastkowych za poszczedo6lne kwartaly
Lp Nazwa zdania czastkowedo Miernik
Nazwa Wartosc
miernika Plan Plan po zm. | Rzeczywiste
wykonanie
narastajaco
I |1 | I} IV
~ i j
e
3
4
5
b
7
8

10




Zatacznik nr 3 do Zasad

Oswiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej
za rok 2011

Dzial I

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarydodnosci sprawozdan,

ochrony zasohow,

przesirzedania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, Ze w zakresie dziatan okreslonych przez Ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym,

Statut, Requlamin Organizacyjny, realizowanych przez jednostke, ktora kieruje

..................................................................................................... T T P T T PP PR T T Y PE P

(nazwa jednostki organizacyjnej/ zakres wykonywanych zadan)
Czesc A
~w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza,

Czesc B

' w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.
Lastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanyini dzialaniami,
ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, opisuje w Dziale II

niniejszeqgo Oswiadczenia.

Czesc C

I nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

11



Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami,

ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, opisuje w Dziale I

niniejszego Oswiadczenia.

CzescD

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie

sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

M

monitoringu realizacji celow i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznedo,

kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,

INNYCh ZrOdet INFOPTIACHE ouuuuuouvereeeeeeeeesseeeesesssssssssessesees s sseoseseeseee e

Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplynac

na tresc¢ niniejszego oswiadczenia.,

..................................................................................................

(miejscowose, data) (podpis)
Dziat Il
Zastrzezenia:
(miejscowose, data) (podpis)

ZALACZNIK DO OSWIADCZENIA CZASTKOWEGO

Jednoczesnie skladam samoocene stanu kontroli zarzadczej w obszarach, za ktore ponosze

odpowiedzialnose.
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L.p. FEI.EMENTY KONTROLI TAK NIE NIE W | ISTOTNE UWAGI i
LARZADCZE) PEINI | DODATKOWE INFORMACIJE,
WYJASNIENIA
1 o 3 4 5 6
ik Zgodnosci dziatalnosci 7

przepisami prawa oraz

procedurami wewnetrznymi

2, Skutecznosci i efektywnosci
dziatania

3 Wiarygodnosci sprawozdan

4, Ochrony zasohow

5. Przestrzegania i promowania

zasad etycznego postepowania

b. Efektywnosci i skutecznosci

przeptywu informacji

7. Larzadzania ryzykiem L

Oswiadczam, i7 ogol dziatan podjetych przeze mnie

Zapewnia / Nie zapewnia

realizacje celow i zadan w sposoh zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

data i podpis ......oovvvovv

13




Zalacznik nr 4 do Zasad

Podstawowe wymagania odnoszace sie¢ do ustanowionego systemu kontroli zarzadczej.

System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora

finansow publicznych i obejmuje pie¢ obszarow standardow kontroli zarzadczej:

1] srodowisko wewnelrzne:

2) cele i zarzadzanie ryzykiem:
3) mechanizmy kontroli:

4) informacja i komunikacja:

5) monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne

Srodowisko wewnelrzne odzwierciedla postawe oraz dziatania osoh zarzadzajacych w odniesieniu

do znaczenia kontroli zarzadczej na Uczelni i jakosci jej funkcjonowania:

1

Pracownicy Uczelni powinni charakteryzowac si¢ wysokim poziomem osohistej i zawodowej
uczciwoscl, zapewniajacym osiagniecie przez Uczelnie wyznaczonych celow zapisanych
w planie dziatalnosci oraz w innych dokumentach strategicznych, w tym w planie rzeczowo-
finansowym i finansowym, Ustawie Pravio o szkolnictwie wyZszym, Statucie i Regulaminie
Organizacyjnym.

Wartosci etyczne powinny by¢ brane pod uwade podczas przeprowadzanych na Uczelni
wyborow organow kolegialnych i jednoosohowych, a takze przy zatrudnianiu nowych
pracownikow,

Pracownicy powinni by¢ swiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznedo zachowania
lub dziatan niezgodnych z prawem.

Osoby zarzadzajace poprzez przykfad icodzienne decyzje powinni wspierac i promowac
przyjete wartosci etyczne oraz osobista i zawodowa uczciwosc pracownikow.

Wszyscy pracownicy Uczelni, w tym jedo kierownictwo, sa zohowiazani do posiadania takieqgo
stopienia wiedzy i umiejetnosci oraz doswiadczenia, ktory pozwala im skutecznie
I efektywnie wypetniac powierzone zadania i ohowiazki.

Pracownicy Uczelni uczestnicza w szkoleniach, dbaja o ciagle podnoszenie umiejetnosci
i aktualizowanie koniecznego zakresu wiedzy.

Osoby zarzadzajace zapewniaja rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikow Uczelni.
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8. Proces zatrudniania pracownikew Uczelni jest prowadzony w sposob zapewniajacy wybor
najlepszedo kandydata na dane stanowisko i odbywa si¢ w drodze konkursu. Pracownicy
Uczelni podlegaja okresowym ocenom prowadzonym przez hezposrednich przelozonych.

9. Redqulamin pracy Uczelni ustala organizacje i porzadek w miejscu pracy oraz zwiazane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

10. Dziat Spraw Pracowniczych zapewnia zapoznanie sie przez kazdego zatrudnianego
pracownika z trescia Requlaminu pracy Uczelni przed przystapieniem przez niego do pracy.

1. Struktura organizacyjna Uczelni jest okresowo analizowana i dostosowywana do
zmieniajacych sie warunkow dzialania, celow i zadan,

12. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych jednostek ordanizacyjnych
Uczelni jest okreslony w Statucie oraz Reculaminie Ordanizacyjnym Uczelni.

13. Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jedo obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci, a jego przyjecie jest potwierdzone przez pracownika podpisem.

14. Piastujacy  funkcje bezposrednich przetozonych  kierownicy wszystkich jednostek
ordanizacyjnych Uczelni, lub osoby przez nich upowaznione, sa zobowiazani do hiezacej
aktualizacji zakresow zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczedolnych pracownikow,

15. Prorektorzy i Dyrektorzy Instytutow dziataja w granicach kompetencji udzielonych im
pisemnie przez Rektora.

16. W Uczelni obowiazuja wprowadzone zarz ydzeniami Rektora procedury dziatalnosci Uczelni,
w tym w szczegolnosci zasady zas kontrol. finansowej,

17. Prawo do wydawania wewnetrznych aktow prawnych w Uczelni maja: Senat oraz Rektor

i Kanclerz w zakresie swojej dzialalnosci (zarzadzenia, pisma okolne),

18. Rektor moze powotywac swoich pelnomocnikow na czas nieokreslony lub na okres niezhedny

do wykonania zleconych zadan, z tym ze:
1) Pelnomocnictwo jest udzielane na pismie, ze wskazaniem zadan do wykonania przez
petnomocnika, jego uprawnien oraz odpowiedzialnosci,
2.Pelnomocnictwo powinno by¢ zaopiniowane przez radce prawnego Uczelni,
3.Rejestr pelnomocnictw udzielonych prze: Rektora prowadzi Dziat Organizacyjno - Prawny.

18. W Uczelni obowiazuja wprowadzone Zarzadzeniem Rektora nr 2/2011 z 4 1 2011r. zasady

polityki rachunkowosci,

20. Reklor moze powierzye¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowe]

pracownikom Uczelni.
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21 Powierzenie ohowiazkow w zakresie gospodarki finansowej pracownikom Uczelni powinno
by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnedo imiennego upowaznienia lub wpisu do
zakresu obowiazkow.

2. Rejestr powierzen obowiazkow w formie imiennego upowaznienia udzielanych przez Rektora

prowadzi Dzial Organizacyjno - Prawny,

3. Rektor moze powierzyc w calosci lub w czesci ohowiazek koordynacji dziatan w zakresie

funkcjonowania kontroli zarzadczej w Uczelni oraz nadzorowania systemu sporzadzania

oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej - Zespolowi ds. kontroli zarzadczej.

¢4. Rektor moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie nadzorowania kontroli zarzadczej
prorektorom, kanclerzowi, kwestorowi i dyrektorom Instytutow oni zas pozostatym, podleglym
im osobom zarzadzajacym z tym, zZe:

1) przyjecie obowiazkow przez te osoby powinno by¢ potwierdzone na pismie,

2) rejestr powierzen obowiazkow udzielonych przez Rektora w zakresie nadzorowania

kontroli zarzadczej prowadzi Dzial Ordganizacyjno - Prawny.

Cele i Zarzadzanie ryzykiem

Cele i zadania priorytetowe na kazdy rok opisane sa w planie dziatalnosci Uczelni.
Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewpetrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celow i zadan Uczelni, a takze wdroZenie procedury zarzadzania

ryzykiem.

1. System zarzadzania ryzykiem strategicznym opiera sie na celach i zadaniach
sformutowanych w Planie dziatalnosci Uczelni,

2. System zarzadzania ryzykiem operacyjnym opiera sie na celach i zadaniach okreslonych
w Ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statucie i Regulaminie Organizacyjnym,

3. Rektor, Prorektorzy, kanclerz, kwestor i dyrektorzy Instytutow systematycznie, nie rzadziej
niz raz w roku, dokonuja formalnej identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka
zwiazanedo z poszczegolnymi celami i zadaniami Uczelni, W tym celu moga zobowiazac
podlegle im osoby zarzadzajace (te za$ podleglych im pracownikew) do wstepnej
identyfikacji zewnetrznego i wewnetrzaedo ryzyka zwiazanego z realizowanymi przez
kierowane przez nich jednostki organizacyjne celami i zadaniami.

4. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych skutkow. Okresla sie

akceptowany poziom ryzyka.
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5. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji. Prorektorzy,
kanclerz, kwestor i dyrektorzy Instytutow oraz zobowiazane przez nich osoby zarzadzajace
na etapie wstepnym, okresla ostateczne dzialania, ktore nalezy podjac w celu zmniejszenia
zidentyfikowanego ryzyka do akceptowanego poziomu.

6. Szczegolowe zasady i tryb zarzadzania ryzykiem sa opisane odrebna procedura.

Mechanizmy kontroli

Na mechanizmy kontroli skladaja sie zasady i procedury bedace odpowiedzia na ryzyko
zagrazajace realizacji celow i zadan. Mechanizmy kontrolne to wszelkie opisane i nieopisane

dziafania, jakie podejmujemy w celu minimalizacji ryzyka niewykonania zadan

1. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:
e  pozwoli¢ na wezesna zmiane postepowania prowadzaca do osiagniecia zalozonego celu:
e dawac racjonalne zapewnienie osiagniecia oczekiwanych celow i zadan:
® odpowiadac potrzebom i by¢ dopasowane do struktury organizacyjnej;
e ustanawiac odpowiedzialnos¢ za wyniki:
e  byc zdolne identyfikowac przyczyny powstalych nieprawidtowosci.
c. Prorektorzy, kanclerz, kwestor i dyrektorzy Instytutow w ramach procesu zarzadzania, sa
zohowiazani do:
e identyfikowania i oceny ryzyka niepowodzenia zwiazanego z przypisanym im ohszarem
dziatan;
® opracowania rejestru dziatan ograniczajacych ryzyko, zwiazanych ze zidentyfikowanym
zagrozeniem ;
e prakiycznego stosowania procedur nadzoru i kontroli zmierzajacych do osiagania
przyjetych do realizacji celow i zadan:
® sapewnienia skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej w ramach swoich
kompetenciji.
3. Uczelnia posiada szczegolowe mechanizmy kontroli, dotyczace przeprowadzania operacji
finansowych i gospodarczych, opisane jako procedury w przepisach prawa wewnetrznego.
4. Uczelnia prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z przepisami prawa.
5. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zdarzenia sa rzetelnie

dokumentowane, a dokumentacja ta jest dostepna dla upowaznionych osob,
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6. Gospodarka finansowa Uczelni prowadzona jest na podstawie planu rzeczowo - finansowedo,

uchwalanedo przez Senat Uczelni.

7. Rektor przedklada Senatowi roczne Sprawozdanie z dziatalnosci Uczelni, sprawozdanie
z wykonania planu rzeczowo - finansowegn i sprawozdanie finansowe.
9. Zgodnie z ustawa o finansach publicznych, Rektor powierzyl kwestorowi ohowiazki

i odpowiedzialnosc w zakresie:
®  prowadzenia rachunkowosci jednostki,
®  wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

e dokonywania wstepnej kontroli zdodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem rzeczowo - finansowym,

e dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych
10. Rachunkowosc Uczelni jest prowadzona zgodnie z obowiazujacym w Uczelni Larzadzeniem
Rektora nr 2/201lr. z dnia 4 I 201lr, w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci
w PWSTE w Jarostawiu

1. Dokumenty ksiegowe - zrodlowe przechowywane sa zgodnie z ohowiazujacym w Uczelni

Zarzadzeniem Rektora, o ktorym mowa w pkt, 10

12. Zdodnie z Ustawa o rachunkowosci tworzone sa kopie zapasowe ksiag rachunkowych
prowadzonych przy uzyciu komputera, w celu ich ochrony przed nieupowazniona zmiana lub
Zniszczeniem,

13. Kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania
operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sa rozdzielone pomiedzy rozne osoby.

14. Dokumenty finansowo - ksiegowe sa podpisywane pod wzgledem merytorycznym przez osoby
upowaznione, zdodnie z wykazem stanowisk upowaznionych do podpisywania dokumentow
finansowo - ksiegowych. Nastepnie sa podpisywane i zatwierdzane pod wzgledem formalno -
rachunkowych przez upowaznionych pracownikow kwestury, o czym mowi stosowny zapis
w Regulaminie Organizacyjnym i zakresy obowiazkow poszczegolnych pracownikow.

15. Zasady ochrony ksiag rachunkowych oraz dowodow ksiegowych okreslone zostaly
w Zarzadzeniu Rektora nr 2/2011 z 4 1 20ilr. sprawie wprowadzenia w Zycie zasad polityki

rachunkowosci w PWSTE w Jarostawiu,

16. Na Uczelni funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu hezpieczenstwa danych i systemow

informatycznych,

17. Funkcjonowanie mechanizmow kontroli systemow informatycznych, takich jak: kontrola

dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach,
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nadawanie uprawnien, ciaglosci dziaalnosci i kontroli aplikacji, koordynowana jest przez shuzby
informatyczne Uczelni.

18. Rektor, prorektorzy, kanclerz, kwestor, dyrektorzy instytutow i wszyscy kierownicy jednostek
ordanizacyjnych odpowiadaja za prawidlowe wykorzystanie i zabezpieczenie mienia bedaceqo
w dyspozycji podlegtych im jednostek czy jednostki,

19. Dbanie o dobro Uczelni, ochrona jej mienia oraz zapobieganie marnotrawstwu i naduzyciom
naleza do podstawowych obowiazkow pracownika. Pracownik jest obowiazany niezwlocznie
zgfosic bezposredniemu przelozonemu fakt zadrozenia utraty mienia, kradziezy lub innych
okolicznosci modacych powodowa¢ powstanie szkody w mieniu Uczelni,

20. Do obowiazkow kierownika jednostki/komorki organizacyjnej nalezy niezwlocznie po
stwierdzeniu kradziezy pisemne zgloszenie tego faktu kanclerzowi wraz z wyjasnieniem

okolicznosci zdarzenia.

2l. W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzor, klory ma za zadanie uzyskac
wymadany stopien pewnosci, ze Uczelnia osiaga swoje cele i realizuje natozone zadania.

¢c. Nadzor nad praca i dyscypling podleglych pracownikow nalezy do zakresu obowiazkow
kazdej osoby sprawujacej funkcje kierownicza.

23. W celu utrzymania ciaglosci dziatalnosci Uczelni, w Uczelni przygotowywany jest plan
urlopow, a zastepstwa za poszczedolnych pracownikow ustalane sa na etapie podpisywania
zakresu ohowiazkow.

¢4. W Uczelni prowadzona jest kontrola instytucjonalna.

25. W Uczelni prowadzony jest audyt wewnetrzny i audyty zewnetrzne,

Informacja i komunikacja
1. System komunikacji ma stuzyc realizacji celow i zadan w sposoh zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy,
2. Biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata, a jednoczesnie pomocna

w podejmowaniu wlasciwych decyzji, w tym rowniez finansowych.

3. Pracownicy Uczelni sa informowani o celach i zadaniach Uczelni, a takze o sposobie ich
realizacji przez swoich bezposrednich przelozonych, poprzez przedstawicieli w organach
kolegialnych Uczelni, poprzez wewnetrzne akty prawne wydawane przez Rektora oraz

podczas odbywajacych sie okresowo narad kierownictwa Uczelni z pracownikami.

4. Wewnetrzne akty prawne sa rozpowszechniane w formie elektronicznej i sa dostepne w bazie

wewnetrznych aktow prawnych umieszczonej na stronie internetowej Uczelni,

5. Informacje o dziatalnosci Uczelni sa dostepne na stronie internetowej Uczelni.
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6. Okreslono, odrebnymi przepisami, zasady udostepniania informacji publicznej zgodne

z przepisami ohowiazujacymi w tym zakresie,

Monitoring

. Kierownicy jednostek ordanizacyjnych na biezaco monitoruja skutecznosc poszczegolnych
elementow systemu kontroli zarzadczej, w celu zapewnienia biezacego rozwiazywania
zidentyfikowanych problemow i przyczynienia sie do realizacji zatozonych celow i zadan,

2. Raz w roku system kontroli zarzadczej podlega samoocenie na zasadach okreslonych przez
Rektora.

3. W przypadkach i na warunkach okreslonych w Ustawie o finansach publicznych, audytor
wewnetrzny prowadzi obiektywna i niezalezna ocene systemu kontroli zarzadczej.

4. Ocena systemu kontroli zarzadczej, a takze czynnosci doradcze dokonywane przez audyt

wewnetrzny, wspieraja Rektora w realizacji celow i zadan Uczelni.
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