Zatacznik nr 1 do Uchwaty Senatu PWSZ
w Raciborzu Nr 45/2012 z dnia 16 lutego 2012 r.

Procedury kontroli zarzadczej

w Panstwowej Wyzsze] Szkole Zawodowej w Raciborzu.

Postanowienia ogolne

§1.

1. Kontrole zaradcza w Paistwowej Wyzsze] Szkole Zawodowej w Raciborzu
zwary dalej PWSZ, stanowi ogoét dziatgpodejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadaw sposob zgodny z prawem, efektywny, osdoy
| terminowy.

2. W szczegolnéci celem kontroli zarglczej jest zapewnienie:

1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami
wewrgtrznymi;

2) skutecznéci i efektywnaci podejmowanych dziata

3) wiarygodndci sprawozda;

4) ochrony zasobdéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznegepostnia;

6) efektywndaci i skutecznéci przeptywu informaciji;

7) zaradzania ryzykiem.

3. System kontroli zardcze] uwzgtdnia warunki prawne, organizacyjne,
kadrowe i finansowe, w jakich funkcjonuje PWSZ.

4. Na dokumentagj systemu kontroli zanzicze] sktadaj sic procedury
wewretrzne, instrukgj, wytyczne, dokumenty okfkmjace zakres
obowiazkOw, uprawnié@ i odpowiedzialnéci pracownikbw oraz inne
dokumenty wewetrzne.

Przedmiot i organizacja kontroli zarzadczej

§ 2.

1. Kontrola zarzdcza jestcisle zwiazana z zarmglzaniem uczelaii obejmuje
swoim zakresem wszystkie obszary jej dziatétmotakie jak: edukacja,
badania naukowe, finanse, w tym zamodwienia publicznzwoj kadrowy,
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instytucjonalny i organizacyjny, infrastruktura @dyczno-naukowa oraz
promocja), a przez to kdy proces, na kalym etapie jego realizaciji.

2. Celem kontroli zargdczej jest zapewnienie w szczegdaitio

a) Zgodnaci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami
wewrgtrznymi,

b) Skutecznéci i efektywndci dziatania,

c) Wiarygodndci sprawozda,

d) Ochrony zasobow,

e) Przestrzegania i promowania zasad etycznegepmsania,

f) Efektywndaci i skutecznéci przeptywu informaciji,

g) Zarzdzania ryzykiem.

3.Kontrola zaradcza jest szczegolnie istotna z punktu widzeniaragh
finanséw publicznych i publicznego mienia w uczeinpowinna stwarza
podstawy efektywnego zadzania, dostarczagg niezlgdnych informacji do
podejmowania decyzji, sygnaliauj naruszenie prawa, zaniedbania
I nieprawidiowdci , ewentualne nadwycia oraz inne uchybienia.

4. Kontrola zaradcza powinna zapewhiv szczegOIngci:

a) legaln@d¢ — zgodné¢ podejmowanych dziata z obowhzujacymi
regulacjami zewgtrznymi i wewrgtrznymi oraz niedopuszczenie do
zaniechania ich stosowania,

b) rzetelnd¢ — wypetnianie obowazkéw pracowniczych z natgta
starannécia, sumiennie i terminowo, dokumentowanie zdarzgodnie
ze stanem faktycznym,

c) celowa¢ — zgodné¢ prowadzonej dziataldgi z celami i zadaniami
Uczelni ugtymi w planach,

d) gospodarn& — ocena dziatania pod wzgkem oszcadnaici, wydajnaci,
racjonalndci i efektywndaci z uwzgkdnieniem zapobiegania zaistnienia
szkdd, a w przypadku ich powstania do ograniczskigkow tych szkod,

e) przejrzysté¢ — jawnadé podejmowanych decyzji, klasyfikowanie
dochodow i wydatkéw zgodnie z obawujacymi przepisami i wisciwe
sporzdzanie obowdzujacej sprawozdawcZoi.

5. System kontroli zarlczej Uczelni obejmuje:

1) kontrok funkcjonalm- zwarp umownie w dalsze] téei zaradzenia
kontrolh zaradcz, sprawowana jest przez kierownictwo PWSZ,
kierownikow jednostek organizacyjnych wszystkicttzabli zaradzania
I innych wskazanych pracownikow.
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2) kontrok instytucjonala - sprawowana jest w PWSZ przez specjalnie
w tym celu utworzone samodzielnie stanowiska — Audyewrgtrznego
| Kontroli wewrgtrznej. Stanowd ma ona istotne wsparcie w realizacji
celow i zada Uczelni, poprzez ocenjej systemu, a tae czynndci

doradcze.

Zakres zadai uprawnié oraz szczegotowe zasady funkcjonowania:

a) audytu wewnrtrznego -— okrédaja odrbne regulacje zewitrzne
I wewretrzne,

b) kontroli wewrgtrznej — okrélaja odrcbne regulacje wewatrzne, w tym
szczegOlnie regulamin kontroli instytucjonalnej, daypy zarzdzeniem
Rektora.

3) samokontrg} - polega na kontroli prawidtovioi wykonywania wiasnej
pracy, wynikajcej z zakresu czyndo (zada), przez kadego
z pracownikow, z uwzgtinieniem wewatrznych i zewrtrznych regulacji
oraz postanowie Samokontrola powinna Byrzeprowadzana na higo,
systematycznie i z wtasnej inicjatywy. Do czydcicsamokontroli zalicza
sie: analiz wlasnej pracy, rine formy konsultacji, zarébwno przed, jak i po
wykonaniu danej pracy, studiowanie regulacji zetwnych
| wewnretrznych oraz interpretacii.

8§ 3.
Postanowienia szczegotowe

Sposob funkcjonowania kontroli zadczej w PWSZ, okeidony zostat
W pieciu obszarach standardow odpowiadgim poszczegolnym elementom
kontroli zaradczej:

Srodowisko wewntrzne,

Cele i zarzdzanie ryzykiem,

Mechanizmy kontroli,

Informacja i komunikacja,

Monitorowanie i ocena.

ahrwWNE

Srodowisko Wewretrzne
84.

1. Pracownicy PWSZ powinni charakteryzainge wysokim poziomem osobistej
| zawodowe] uczciwg€ci, zapewnigcym osagnhiccie przez Uczelni
wyznaczonych celéw.
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2. Wartasci etyczne powinny by brane pod uwagpodczas przeprowadzanych
na PWSZ wyborow organdow kolegialnych i jednoosobchwya take przy
zatrudnianiu nowych pracownikow.

3.Pracownicy powinni by swiadomi  konsekwencji  wynikagych
Z nieetycznego zachowania lub dzfalaezgodnych z prawem.

4.Przypadki nieetycznego zachowania powinny¢ bgpoddawane analizie
| stanowt podstaw do oceny pracownika.

5.Wladze PWSZ identyfikuaj przestanki umdiwiajace zachowania nieetyczne
| podejmujp dziatania zaradcze.

§5.

1. Kierownictwo PWSZ oraz jej pracownicy posiagajaki stopié wiedzy,
umiegtnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im skutecznie i efektygvni
wypetnia powierzone zadania i oboxzki.

2. Pracownicy Uczelni uczestnigav szkoleniach, dbajo chgte podnoszenie
umiegtnosci i aktualizowanie koniecznego zakresu wiedzy.

3. Proces zatrudniania pracownikbw PWSZ jest prowagzam sposob
zapewniagcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowiskdbywa st
w drodze konkursu ofert.

4. Pracownicy PWSZ powinni podle§akresowym ocenom prowadzonym przez
bezpdadrednich przetoonych.

5. Regulamin pracy PWSZ ustala organizacporzdek w miejscu pracy oraz
zZwigzane z tym prawa i obowaki pracodawcy i pracownikow.

6. Dziat Spraw Pracowniczych PWSZ zapewnia zapoznaske z trecia
Regulaminu pracy PWSZ kdego przywtego pracownika, przed
przystapieniem przez niego do pracy.

§ 6.

1. Struktura organizacyjna ustalona w Statucie i Raguilie Organizacyjnym
PWSZ jest okresowo weryfikowana i dostosowana daeami@acych se
warunkéw dziatania, celow i zafla

2. Zakres zada uprawnié i odpowiedzialnéci poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Uczelni jest olteny w Regulaminie Organizacyjnym
PWSZ i zarzdzeniach wewegtrznych.
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. Rektor, Prorektorzy, kanclerz i kierownicy jedndsteganizacyjnych Uczelni
oraz osoby przez nich upowaone na bigaco aktualizuy zakresy zadg
obowiazkOw, uprawnié i odpowiedzialnéci poszczegodlnych pracownikow.

§7.

. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawachyadatych Uczelni,

z wyjatkiem spraw zastrzenych przez ustagPrawo o szkolnictwie wiszym

lub Statut PWSZ do kompetencji innych organéw Uazelv tym rownie

decyzje dotycgce mienia i gospodarki Uczelni.

. Prorektorzy dziatajw granicach kompetencji udzielonych im przez Rektov

tym dokonuj w imieniu Uczelni czynngei prawnych wynikajcych z ich

uprawnié i za t dziatalnd¢ ponosz catkowita odpowiedzialné¢ przed

Rektorem.

. Kanclerz Uczelni kieruje jej administraqgjgospodark w zakresie okrdonym

przez Statut PWSZ oraz Rektora oraz prorektoraodganizacji zgodnie

z zapisem Statutu. Kanclerz za syvdriatalné¢ odpowiada przed Rektorem.

. Zgodnie z obowizujagcymi w Uczelni zasadami prawo do podpisania

dokumentow dotyccych dziata PWSZ maj: Rektor, prorektorzy, kanclerz

oraz osoby do tego upethomocnione. Dokumenty wypoguskutki finansowe

musz by¢ dodatkowo podpisane przez kwestora.

. Prawo do wydawania wewtiznych aktow prawnych m@j Rektor,

prorektorzy oraz kanclerz w zakresie swojej dzra&di. Rejestr

wewretrznych aktow prawnych wydawanych przez Rektorargktorow oraz

kanclerza prowadzi Zesp6t Obstugi Wiadz Akademickigvewretrzne akty

normatywne publikowaneasa stronie internetowej Uczelni.

. Rektor, prorektorzy oraz kanclerz mpogowotywa swoich petnomocnikow,

na czas nieok&ony lub na okres niezidny do wykonywania zleconych

zada.

1) Petnomocnictwo jest udzielane nasmie, ze wskazaniem zatlado
wykonania praz petnomocnika, jego uprawinbeaz odpowiedzialrii.

2) Pelhomocnictwo musi ldyzaopiniowane przez raglprawnego PWSZ.

3) Rejestr petnomocnictw udzielanych przez Rektoravadzi Sekretariat
Rektora.

4) Rejestr petnomocnictw udzielanych przez kanclerzaowpdzi
Sekretariat Kanclerza.

. Rektor mae powierz¢ okrelone obowazki w zakresie gospodarki

finansowej pracownikom jednostki.
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8. Rektor mae powierzy w catcci lub w czsci obowihzek koordynacji dziata
w zakresie funkcjonowania kontroli zadczej na PWSZ oraz nadzorowania
sporzdzania éwiadczenia o stanie kontroli zadcze] powotanemu przez
Rektora zespotowi.

9. W przypadku powotania Zespotu, o ktdrym mowa w 8stiego zadania oraz
zasady funkcjonowania okileRektor w zarzdzeniu.

10.Rektor mae powierzy¢ catagsciowo lub czsciowo obowazek koordynacii
dziataa w zakresie funkcjonowania kontroli zadczej na Uczelni oraz
nadzorowania systemu spatzania édwiadczenia o stanie kontroli zadczej
wskazanym pracownikom Uczelni — na podstawieglmakego aktu i zasad
ujetych w Statucie PWSZ.

Zakres zadawynikajacy z powierzenia obejmowanaoze:

11.

12.

1) - monitorowanie funkcjonowania systemu kontrolizadczej na Uczelni
I przynajmniej raz na kwartat przedstawienie infagm na ten temat
Rektorowi,

2) - inicjowanie i koordynowanie systemu samoocenyti@mnzarzadczej
przez kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni

3) - przygotowanie projektuswiadczenia o stanie kontroli zadcze] do
podpisu Rektora

4) - inicjowanie i prowadzenie innych dzialaw tym szkoleniowych
majcych na celu usprawnienie funkcjonowania systemuntrid
zarzdczej na Uczelni,

5) - inicjowanie i monitorowanie funkcjonowania systemzarzdzania
ryzykiem w Uczelni oraz ocen przestrzegania zasad zaizania
ryzykiem oraz przedstawienie rekomendacji w tynreaie.

Rektor mee powierzy¢ okrelone obowazki w zakresie nadzorowania

kontroli zaradczej w poszczegodlnych jednostkach organizacyjnych:

dziekanom, kanclerzowi oraz kierownikom jednostek.

11.1. Przycie obowazkdéw przez te osoby powinno byotwierdzone na

pismie.

Osoba, ktorej powierzono obazki nadzorowania kontroli zagdczej

w zakresie kierowanej przez niego jednostki orgaryme]j sklada, do kxa

stycznia kadego roku, do osoby Iub zespotu ktéremu powierzono

catgéciowo lub czsciowo obowazek koordynacji dziala w zakresie
funkcjonowania kontroli zaexiczej, @wiadczenie o stanie kontroli
zaradcze] w nadzorowane] jednostce za rok poprzednipdag

z wytycznymi Ministra Nauki i szkolnictwa Wgzego.
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13. Na podstawie zimnych, przez kierownikdw jednostek organizacyjnych
oswiadczeér, osoby Ilub zespdt ktéremu powierzono &atowo lub
czesciowo obowizek koordynacji dziata w zakresie funkcjonowania
kontroli zaradczej przedstawia Rektorowi projekéwoadczenia o stanie
kontroli zaradczej na Uczelni celem podpisania, i w przypadkkiego
obowhzku, przekazania do wdeiwego ministra.

Cele i zaradzanie ryzykiem
§ 8.

1.Cele i zadania w PWSZ oldlene zostalty w 4 letniej perspektywie
w dokumencie rozwoju Ratwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu
na lata 2008-2013.

2. Senat Uczelni uchwala roczny plan dziatahkio

3.Plan dziatalnéci powinien zawier& w szczegOln&ci okreslenie celow
dziatalngci na dany rok wraz ze wskazaniem podzaslazacych osagnicciu
celow oraz mierniki okrdajace stopié@ realizacji celu i ich planowane
wartasci.

§9.

1.Cele | zasady zasdzania ryzykiem okidono w polityce zargdzania
ryzykiem na PWSZ.

2.ldentyfikacja zewnatrznego | wewntrznego ryzyka zwézanego
z poszczegoblnymi celami Uczelni wykonywana jestrasedziej nk raz w roku.

Mechanizmy kontroli
§ 10.

1. Uczelnia prowadzi gospodarkinansow zgodnie z przepisami prawa.

2. Gospodarka finansowa Uczelni prowadzona jest natpade planu rzeczowo
— finansowego uchwalanego przez Senat Uczelni.

3. Senat Uczelni okéa ustalanie zasad podziatwodkéw przeznaczonych na
ksztatcenie, w zakresie nieuregulowanym przezlodr przepisy prawa.

4. Szczegbtowe zasady prowadzenia gospodarki finarjs@mzeez jednostki
organizacyjne Uczelni okéa Rektor.
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§ 11.

1.Zgodnie z ustaw o finansach publicznych, Rektor powierzyt kwestaro

obowizki i odpowiedzialné¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowa jednostki,

2) wykonywania dyspozycgrodkami pien¢znymi,

3) dokonywanie wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych
| finansowych z planem rzeczowo — finansowym,

4) dokonywania wsipnej kontroli kompletn&ci i rzetelngci dokumentéw
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Rachunkowé&c¢ Uczelni jest prowadzona zgodnie z obgzujaca w Uczelni
~Polityka rachunkoweci”.

3. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, &etakine zdarzeniaas
rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta, jestskplma dla
upowanionych osob.

4.Zgodnie z ustaw o rachunkowéci tworzone § kopie zapasowe kg
rachunkowych, prowadzonych przyyeiu komputera w celu ich ochrony
przed nieupowaniong zmiary lub zniszczeniem.

5. Dokumenty ksigowe —zrodiowe przechowywaneasw oryginalnej postaci
I ustalonym poradku, w pomieszczeniach wydzielonych i niedpstych dla
0s0b nieupowanionych, zgodnie z ,Polityk rachunkowéci” i ,Instrukcja
obiegu dokumentow finansowo — &gowych”.

6. Kluczowe obowizki dotyczce prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania
| sprawdzania operacji finansowych, gospodarczycimnych zdarzé s
rozdzielone ponedzy ré&zne osoby.

7.Dokumenty finansowo - ksjowe g podpisywane pod wzglem
merytorycznym przez osoby upomveone, zgodnie z wykazem stanowisk
upowanionych do podpisywania dokumentow finansowo —cd@ivych
w danej kadencji. Nagbnie g podpisywane i zatwierdzane pod wggm
formalno — rachunkowym przez osoby upaniane | wskazane w ,Instrukciji
obiegu dokumentow finansowo — &gowych” i zaradzeniach Rektora.

§12.

1. Rektor dokonuje czynsoi prawnych dotyczrych praw i obowjzkow
majtkowych Uczelni, a w zakresie petnomocnictwa uduiego przez
Rektora take prorektor i kanclerz.
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. Kanclerz, i kierownicy jednostek organizacyjnyclpodiadag za prawidtowe

wykorzystanie i zabezpieczenie mienigdrego w dyspozycji jednostki.

. Do obowhzkdéw kierownika jednostki organizacyjnej natenatychmiastowe

zawiadomienie policji o stwierdzonej kradzyeoraz pisemne zgtoszenie tego
faktu kanclerzowi wraz z wygaieniem okolicznéci zdarzenia.

Dbanie o dobro Uczelni, ochrona jej mienia orazopagganie marnotrawstwu
| nadwyciom nalea do podstawowych obowzkédw pracownika. Pracownik
jest obowazany niezwtocznie zgto&i bezpdredniemu przetonemu fakt
zagraenia utraty mienia, kradzig lub innych okolicznéci mogcych
powodowa powstanie szkody w mieniu Uczelni.

§13.

. Rektor przedktada Senatowi roczne sprawozdanie iatatlzoéci Uczelni,

sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo — finangowe sprawozdanie
finansowe.

. Zgodnie z wymaganiami ustawy o rachunkéwoSenat zatwierdza roczne

sprawozdanie finansowe, przeznaczenie zysku lub rypiek straty.
Sprawozdanie finansowe podlega badaniu przez Ilgegtewidenta i jest
ogtaszane w Dzienniku Ugdowym RP ,Monitor Polski B”.

§ 14.

. W ramach hierarchii silbowej prowadzony jest nadzor, ktéry ma za zadanie

uzyska& wymagany stopie pewndci, ze Uczelnia osiga swoje cele i realizuje
natazone zadania.

. Nadzér nad praci dyscyplime podlegtych pracownikéw natg do zakresu

obowiazkOw osoby sprawagej funkcg kierownicz.

§ 15.

.W Uczelni funkcjonyg mechanizmy stiace zapewnieniu bezpieamdwa

danych i systemow informatycznych.

Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw infatyeznych takich jak:
kontrola dos{pu, kontrola oprogramowania systemowego, kontret@zenia |
zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnieiagtosci dziatalngci i kontroli
aplikacji, wigciwej komorce organizacyjnej PWSZ.
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§ 16.
Osoby lub zespot ktéremu powierzono catowo lub czsciowo obowazek
koordynacji dziath w zakresie funkcjonowania kontroli zadczej na bigaco
aktualizuje wykaz dokumentow i przedstawia do zatdzenia Rektorowi.

Informacja i komunikacja
§ 17.

1. Pracownicy Uczelni g informowani o celach i zadaniach Uczelni, aztak
0 sposobie ich realizacji przez swoich bexpdnich przeteonych, poprzez
przedstawicieli w organach kolegialnych Uczelnipez wewnitrzne akty
prawne wydawane przez Rektora.

2. Wewretrzne akty prawneasrozpowszechniane w formie elektronicznejai s
dostpne w bazie wewgrznych aktow prawnych umieszczonej na stronie
internetowej Uczelni.

3. Informacje o dziatalngi Uczelni ¢ dostpne na stronie internetowej Uczelni.

Monitorowanie i ocena
8 18.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych na Zjeo monitoruj skutecznéc
poszczegoblnych elementow systemu kontroli #dezej, co umaiwia biezace
rozwiazywanie zidentyfikowanych probleméw i przyczynig sio realizacji
zalazonych celow i zada

2. Przynajmniej raz na rok, osoby lub zespot, ktorgrowierzono catéciowo lub
czesciowo obowazek koordynaciji dziataw zakresie funkcjonowania kontroli
zaradczej inicjuje i koordynuje system samooceny kdnizarzadczej przez
kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni.

3. W przypadkach i na warunkach oflanych w ustawie, audytor wewtnzny
prowadzi obiektywa i niezalena ocere systemu kontroli zaszlczej.

4. Dziatalng¢ audytu wewntrznego stanowi istotne wsparcie dla kierownika
jednostki w realizowaniu zada zakresu oceny kontroli zadczej.

5. Ocena systemu kontroli zadczej, a take czynndci doradcze wykonywane
przez audyt wewgtrzny, wspieraj Rektora w realizacji celow i zafidJczelni.

§ 109.

W Uczelni prowadzoneasaudyty/kontrole zewgirzne przez uprawnione do tego
jednostki.



