Zalacznik nr 1 do zarmzenia
Nr 50/2011 Rektora PWSZ w Eligiu
Z dnia 22 grudnia 2011r.

Regulamin kontroli zarzadczel w Panstwowel Wyzszej Szkole Zawodowej w Elblagu

§1
1. Kontrole zaradcz w Paistwowej Wy:szej Szkole Zawodowej w Elgju stanowi ogét
dziataa podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéwada w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszedny i terminowy.

2. Celem kontroli zaradczej jest zapewnienie w szczeg@icio
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
2) skutecznéci i efektywndci dziatania,
3) wiarygodndci sprawozda,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegepostnia,
6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacii,
7) zaradzania ryzykiem.

§2
Rektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skuteiczrefektywnej kontroli zargczej
w Paistwowej] Wyzszej Szkole Zawodowej w EHgu.

§3
Osoby zarzdzapce, zgodnie z podziatem kompetencji wynikgm 2z Regulaminu
Organizacyjnego, zobowiane § do wykonywania kontroli zasziczej w ramach
posiadanych kompetenciji.

§4

Osoby zarzdzapce dokonuj biezacej analizy funkcjonowania kierowanej przez siebie
jednostki w szczegolidoi na podstawie:

1) monitoringu realizacji celow i zada

2) samooceny kontroli zagdczej przeprowadzonej z uwzdhieniem standardow

kontroli zaradczej dla sektora finansdéw publicznych,
3) procesu zargzania ryzykiem,
4) zalecé audytu i kontroli zewegtrznych.

§5

System kontroli zamdczej zbudowany jest w oparciu o standardy kontzalizdczej dla
sektora finansow publicznych i obejmuije:

1) srodowisko wewntrzne;

2) cele i zarzdzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacg i komunikacg;

5) monitorowanie i ocef

§6
Srodowisko wewatrzne odzwierciedla postaw oraz dziatania 0s6b zadzapcych
w odniesieniu do znaczenia kontroli zgizze] w Pastwowej] Wy:szej Szkole Zawodowej
w Elblagu i jakaci jej funkcjonowania:
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1) pracownicy powinni charakteryzowssic wysokim poziomem osobistej i zawodowej
uczciwagci, zapewniagicym  osagniecie  wyznaczonych  celéw  zapisanych
w dokumentach strategicznych, w tym w planie rzeezfinansowym,

2) wartdsci etyczne powinny by brane pod uwagpodczas przeprowadzanych wyborow
organdéw kolegialnych i jednoosobowych, a Zak przy zatrudnianiu nowych
pracownikow,

3) pracownicy powinni b§ swiadomi konsekwencji wynikagych z nieetycznego
zachowania lub dziateniezgodnych z prawem,

4) osoby zarzdzapce poprzez przyktad i codzienne decyzje powinnyiersp i promowa
przyjete wart@ci etyczne oraz osobist zawodow uczciwaé pracownikow,

5) wszyscy pracownicy, w tym jego kierownictwa, sobowhzani do posiadania takiego
stopienia wiedzy i umiejnosci oraz déwiadczenia, ktory pozwala im skutecznie
i efektywnie wypetnid powierzone zadania i oboaxii,

6) pracownicy uczestnigz w szkoleniach, dbaj o cigte podnoszenie umignosci
I aktualizowanie koniecznego zakresu wiedzy,

7) osoby zaradzapce zapewniaj rozwijanie kompetencji zawodowych podlegtych
pracownikow,

8) proces zatrudniania pracownikdéw jest prowadzony peséb zapewniagy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko,

9) Regulamin pracy ustala organizagjporzdek w miejscu pracy oraz zazane z tym
prawa i obowdzki pracodawcy i pracownikow,

10) Dziat Osobowy zapewnia zapoznanie girzez kadego zatrudnianego pracownika
z treciag Regulaminu pracy przed przypteniem przez niego do pracy,

11) struktura organizacyjna jest okresowo analizowadastosowywana do zmiemaych
sie warunkéw dziatania, celéw i zafla

12) zakres zadg uprawnié i odpowiedzialnéci poszczegolnych jednostek organizacyjnych
jest okrglony w Regulaminie Organizacyjnym,

13) kazdy pracownik otrzymuje na §$hie zakres obowikéw, uprawnié
i odpowiedzialnéci, a jego przyjcie jest potwierdzone przez pracownika podpisem,

14) osoby zaradzapce & zobowhzane od bigacej aktualizacji zakresow zalauprawnié
i odpowiedzialnéci poszczegdlnych pracownikow,

15) Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawaclyatatych uczelni, z wyjtkiem
spraw zastrzenych przez ustagv Prawo o szkolnictwie waszym lub Statut do
kompetenciji innych organdw,

16) Prorektorzy dziataj w granicach kompetencji udzielonych im przez Rekto za ¢
dziatalng¢ ponosz odpowiedzialnét przed Rektorem,

17) Kanclerz kieruje administragj gospodark w zakresie okrdonym przez ustawPrawo
o szkolnictwie wyszym i Statut oraz Rektora. Kanclerz za swajiatalnég¢ odpowiada
przed Rektorem,

18) na uczelni obowezuja wprowadzone zasrlzeniem Rektora procedury kontroli
finansowej,

19) prawo do wydawania wewtrznych aktéw prawnych ma@j Rektor, Senat oraz Rady
Instytutow w zakresie swojej dziatakw. Rejestr wewetrznych aktow prawnych
wydawanych przez Rektora i Senat prowadzi DziaMRAma - OrganizacyjnyRejestr
wewretrznych aktow prawnych wydawanych przez Rady Ingbw prowadz
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dziekanaty. Wewgtrzne akty normatywne podleggpublikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej,

20) Rektor mae powotywa swoich petnomocnikbw na czas nieckomy lub na okres

niezledny do wykonania zleconych zaga tymze:
a) petnomocnictwo jest udzielane ndrpie,

b) rejestr petnomocnictw udzielanych przez Rektora wadei Dziat Prawno -
Organizacyjny.

87
W celu efektywnego i skutecznego realizowania celéowzada powierzonych
Paxstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Elglu ustanowiono jej migj

Misja Pastwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej w Eliphju zostata okidona w Ksedze
Jakdci oraz Strategii Rozwoju.

Cele i zadania Patwowej Wy:szej Szkoty Zawodowej w Eligju osagane § w sposob
zgodny z obowszujacymi aktami prawnymi oraz przepisami prawa wetanego.

Zadania Pastwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej w Eliu okrelaja w szczegolngci:
1) ustawa Prawo o szkolnictwie #gzym,

2) Statut Pastwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Eliggu,

3) Regulamin Organizacyjny.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analzewretrznych i wewrtrznych
ryzyk zagraajacych realizacji celéw i zada a take wdrazenie procedury zasdzania
ryzykiem:

1) osoby zarzdzapce nie rzadziej i raz w roku, dokonuyj formalnej identyfikacji
zewretrznego i wewntrznego ryzyka zwizanego z poszczegolnymi celami
I zadaniami,

2) zidentyfikowane ryzyka poddawanea sanalizie majcej na celu okrdenie
prawdopodobigstwa wysipienia danego ryzyka i nmbiwych skutkow. Okréla si
akceptowany poziom ryzyka,

3) wobec zidentyfikowanych ryzyk okdla sk rodzaj maliwych reakcji. Rektor lub
upowanieni pracownicy okrdaja dziatania, ktére naly podpé w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu

4) zasady i tryb zamrlzania ryzykiem okrda odrbna procedura, wprowadzona
zarzadzeniem Rektora.

§8
Na mechanizmy kontroli sktadapiec zasady i proceduryeldace odpowiedz na ryzyko
zagraajacemu realizacji celéw i zada Mechanizmy kontrolne to wszelkie opisane
I nieopisane dziatania jakie podejmujemy w celu imadizacji ryzyka niewykonania
zada.

Paistwowa Wysza Szkota Zawodowa w Elglu posiada wprowadzone szczegdétowe
mechanizmy kontroli dotyeze przeprowadzania operacji finansowych i gospa@yatc

Paistwowa Wysza Szkota Zawodowa w Elgu prowadzi gospodagkfinansowa
zgodnie z przepisami prawa. Gospodarka finansowaagmzona jest na podstawie planu
rzeczowo — finansowego uchwalanego przez Senat.
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Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a&etakine zdarzeniaasrzetelnie
dokumentowane, a dokumentacja ta jesteghrst dla upowanionych osob.

W celu utrzymania @gtosci dziatalngci przygotowywany jest plan urlopéw oraz
zastpstw pracownikdéw na czas ich nieobegrio

Rektor dokonuje czynioi prawnych dotyczcych praw i obowizkédw majatkowych
PWSZ w Elbhgu, a w zakresie pelnomocnictwa udzielonego przektdta take
Prorektor i Kanclerz.

Kanclerz, dyrektorzy instytutow i kierownicy jedrek organizacyjnych odpowiadata
prawidtowe wykorzystanie i zabezpieczenie mieridabego w dyspozycji jednostki.

Dbanie o dobro Restwowej Wy.szej Szkoty Zawodowej w Elipyu, ochrona jej mienia
oraz zapobieganie marnotrawstwu i nagiiom nalea do podstawowych obowzkdéw
pracownika. Pracownik jest obowany niezwilocznie zgtosi bezpdredniemu
przetwonemu fakt zagreenia utraty mienia, kradzig lub innych okolicznéci
mogcych powodowé powstanie szkody w mieniu Uczelni.

Nadzor nad pragci dyscyplim podlegtych pracownikow natg do zakresu obowzkow
osoby sprawuacej funkcg kierownicz.

W Paistwowej] Wy:szej Szkole Zawodowej w Elgju funkcjonug mechanizmy stace
zapewnieniu bezpiec#stwa danych i systemow informatycznych.

Funkcjonowanie mechanizmow kontroli systemow infatyeznych takich jak: kontrola
dostpu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrol@orzenia i zmian
w aplikacjach, nadawanie uprawfje ciagtosci dziatalngci i kontroli aplikacji,

koordynowana jest przez Instytut Informatyki Stoaoej.

§9

W ramach informacji i komunikacji natg identyfikowa, zbierd& i przekazywa istotne
zewretrzne lub wewantrzne informacje w odpowiednim czasie i we §giavy sposéb.

. System komunikacji ma sty¢ realizacji celéw i zadaw sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszozdny i terminowy.

. Biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletnarozumiata, a jednoczeie

pomocna w podejmowaniu wigiwych decyzji, w tym réwniefinansowych.

. Pracownicy g informowani o celach i zadaniach, a#ako sposobie ich realizacji przez

swoich bezpgrednich przetoonych, poprzez przedstawicieli w organach kolegieth
poprzez wewerzne akty prawne oraz podczas odbweggh sé okresowo narad
kierownictwa z pracownikami.

. Wewnretrzne akty prawneasrozpowszechniane w formie elektronicznejai dostpne

na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Fiabne;.

. Odpowiedzialné¢ za prawidiowe przekazywanie niedmych informacji wewstrz

jednostek organizacyjnych pongseh kierownicy.

§10

. Monitoring jest procesem oceny jako dziatania systemukontroli zaradczej

w okreslonym czasie.

. Rektor w ramach wykonywania kikcych obowizkéw monitoruje skuteczié kontroli

zarzdcze.
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3. Kierownicy jednostek organizacyjnych naaeo monitoruy skuteczné¢ poszczegolnych
elementéw systemu kontroli zadczej, w celu zapewnienia bhigEego rozwazywania
zidentyfikowanych problemow i przyczynienia sio realizacji zatbonych celow i zada

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest sama@stemu kontroli zagdczej,
ktorej wyniki winny zosta udokumentowane.

5. Samoocena ni@ obp¢ swoim zakresem cajednostl, wybrane obszary jej dziatalém
lub tez wybrane zagadnienia kontroli zadrzej.

6. Samooce@ przeprowadza sipoprzez wypetnienie ankiety samooceny systemur&bnt
zaradczej, przygotowanej dla pracownika dokamgjgo samooceny przez Koordynatora
ds. kontroli zarzdczej w uzgodnieniu z Rektorem.

7. Ankiety samooceny wypetniagsiv terminie do 1 grudnia.

§11

1. Osoba zarmzapca sklada corocznieswiadczenie czstkowe o stanie kontroli zaydczej
w zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialnpa realizowane przez jednostk
organizacyjm cele i zadania, w szczegoékubdotyczice zapewnienige:

1) dziatania przez nipodejmowane pozostayv zgodzie z przepisami prawa,
2) zasoby, ktérymi dysponuje sizywane w sposob racjonalny i efektywny,
3) realizowane scele i zadania,

4) informacje udosfpniane w jednostce organizacyjnej i poza si rzetelne, aktualne i
dokfadne,

5) zasoby g chronione w sposéb gwarantay ich bezpieczestwo,

6) ryzyka zwhzane z realizagjceldw i zada s monitorowane i identyfikowane na
biezaco w celu ich wyeliminowania.

2. Oswiadczenie mge zosté podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszaréwatimidi,
do ktérych osoba zagdzapca ma zastrzenia.

3. Zastrzeenia naley wskazé wraz z opisem planowanych lub pegch dziata
zmierzajcych do zniwelowania ryzyk lub stafm systemu.

4. Oswiadczenie cgstkowe o stanie kontroli zagdczej za rok poprzedni w zakresie swoich
kompetencji skltada siw nieprzekraczalnym terminie do 31 styczniadego roku do
Koordynatora ds. kontroli zagdcze.

§12

Rektor na podstawie otrzymanycétwsadcze czastkowych i opinii Koordynatora ds. kontroli
zarzadczej podpisuje @iadczenie o stanie kontroli zadczej do dnia 30 kwietnia kdego
roku za rok poprzedni (lub w czasie wskazanym pri#énistra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego).

§13

Oswiadczenie o stanie kontroli zadczej podpisane przez Rektora podlega publikacji na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Ratwowej Wy:szej Szkoty Zawodowej w Elipdu.
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8§14
1. Rektor w drodze zagdzenia powotuje Koordynatora ds. kontroli zalezej.
2. Do zada Koordynatora ds. kontroli zafdczej naley w szczegdlngci:

1) dokonywanie oceny i wprowadzanie usprawinie zakresie kontroli zaaglczej, w tym
Zwigzanych z zargdzaniem ryzykiem,

2) przygotowywanie ankiet samooceny,
3) przyjmowanie i analizowanieswiadczé czastkowych,

4) przygotowanie projektu sktadanego coroczniéwiadczenia o stanie kontroli
zaradcze).



