Zarzgdzenie Nr 46/2011
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie

z dnia 22 grudnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w PWSZ w Tarnowie

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ zasady kontroli zarzgdczej w PWSZ w Tarnowie w brzmieniu
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2.  Wprowadza sie¢ minimalne wymogi Kkontroli zarzadczej, ktére powinny by¢
uwzglednione przy sprawowaniu kontroli zarzadczej w brzmieniu stanowigcym
zatacznik nr 2.

3.  Powoluje si¢ Zespot ds. kontroli zarzgdczej w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 3.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 46/2011
Rektora PWSZ w Tarnowie
z dnia 22 grudnia 2011 r.

Zasady kontroli zarzadczej w PWSZ w Tarnowie
Zasady kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) oraz Komunikatu
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej

dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84)

Rozdziat 1
Przepisy ogélne
§1
Zasady okreslaja:
1) cel, zakres i zadania kontroli zarzadcze;,
2) sposob oceny kontroli zarzadczej,
3) sposob sporzadzania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,
4) elementy sytemu kontroli i zarzgdczej.
Rozdzial 2
Zakres kontroli zarzadczej
§2
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
§3
Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan

W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
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Rozdzial 3
Zakres odpowiedzialnosci

§4
Rektor PWSZ w Tarnowie zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywne;
kontroli zarzadczej.

§5
Kierownicy jednostek organizacyjnych i administracyjnych Uczelni zgodnie z podzialem
kompetencji wynikajacym z przepisow prawa, Regulaminu Organizacyjnego, zobowigzani sa
do wykonywania kontroli zarzgdczej w ramach posiadanych kompetenciji.

§6

1. Rektor powotuje Zespot ds. kontroli zarzadcze;j.

2. Do zadan zespotu nalezy w szczegélnosci:

okreslenie szczegdtowych zasad wprowadzenia kontroli zarzadczej,

+ dokonywanie oceny i wprowadzanie usprawnien w zakresie kontroli zarzadczej,
w tym zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem,

+ przygotowanie projektu skladanego corocznie oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej,

+ tworzenia planu dziatalnosci,

+ przygotowywania szczegotowej karty realizacji zadan,

+ okreslenie zasad skladania sprawozdan z wykonywania zadar.

Rozdzial 4
Cele i zadania kontroli zarzadczej

§7
W celu efektywnego i skutecznego realizowania celow i zadan powierzonych Uczelni
ustanowiono jej misje.

§8
Misja PWSZ w Tarnowie:
Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa w Tarnowie jest publiczng uczelnig zawodowsg
stuzacg we wspolpracy ze srodowiskiem lokalnym, rozwojowi Tarnowa i regionu poprzez
oferowanie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych i rozwéj dziatalnosci naukowo-badawczej.
Umozliwia swoim studentom zdobycie wiedzy ogélnej i zawodowej, umiejgtnosci

praktycznych i kompetencji spotecznych, ktére to — wiedza, umiejetnosci
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i kompetencje — niezbedne sa do podejmowania wyzwan zmieniajgcej si¢ w szybkim tempie

rzeczywistosci miasta, regionu, kraju i Europy.

§9
Misja Uczelni jest znana pracownikom i powszechnie dostgpna dla 0séb spoza Uczelni.
§ 10
Cele i1 zadania osiggane sa w sposob zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi oraz
przepisami prawa wewngtrznego.
§11
Zadania Uczelni okreslajg w szczegolnosci:
1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. 2005 nr 164
poz. 1365 z p6ézn. zm.)
2) Statut jednostki,
3) Regulamin Organizacyjny,
4) Regulaminy organizacyjne komoérek Uczelni,
5) Roczny Plan Dziatalnosci: tworzenie planu dziatalnosci.
§12
Plan dzialalnosci zawiera zestawienie celéw priorytetowych wraz ze wskazaniem zadan
zaplanowanych do realizacji tych celéw na rok nastepny przez jednostki organizacyjne i
administracyjne Uczelni wraz z miernikami okreslajgcymi stopien ich wykonania.
§13
Roczny plan dziatalnosci, o ktérym mowa w §12 sporzadzany jest corocznie do konca
listopada kazdego roku
§ 14
Zadania okre$lone w Planie Dzialalnosci stanowig podstawe do okreslania ryzyk
strategicznych na dany rok.
§15
Osoby odpowiedzialne za wykonanie zadan okreslonych w Planie dziatalnosci obowigzane
sg do sporzadzenia Karty realizacji zadania zawierajace] opis poszczegélnych etapow
realizacji zadania oraz wskazujgcej terminy ich wykonania. Wzor karty realizacji zadania
stanowi zatgcznik do zasad kontroli zarzadcze;j.
§ 16
Osoby odpowiedzialne za wykonane zadan okreslonych w Planie dzialalno$ci obowigzane

sg do zlozenia Rektorowi do konca lutego kazdego roku informacji o sposobie realizacji
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zadania priorytetowego w roku poprzednim wraz z przedstawieniem warto$ci osiggnigtych
miernikow.
Rozdzial 5
Ocena kontroli zarzadczej
§17
Kierownik jednostki organizacyjnej 1 administracyjnej dokonuje biezacej analizy
funkcjonowania kierowanej przez siebie jednostki, w szczegbdlnosci na podstawie:
1) monitoringu realizacji celow i zadan,
2) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,
3) procesu zarzadzania ryzykiem,
4) zalecen pokontrolnych.
§18
W terminach i zasadach okreslonych przez Zespét ds. kontroli zarzadczej w Uczelni zostaje
przeprowadzona formalna samoocena kontroli zarzadczej jako proces odrgbny od biezacej
dziatalnosci.
§19
Ocena kontroli zarzadczej dokonywana jest takze w odniesieniu do poszczegoélnych zadan
1 procesOw w procesie zarzadzania ryzykiem.
§20
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub
zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby zarzadzajace
zobowigzane s3 do podejmowania dziatan lub sygnalizowania potrzeby takich dzialan
odpowiednim jednostkom organizacyjnym i administracyjnym.
§ 21
Rektor PWSZ w Tarnowie sktada coroczne os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadezej
z zakresie ponoszonej odpowiedzialnosci za realizowane przez Uczelni¢ cele i zadania,
a w szczego6lnosci za:
1) zgodnos$¢ z prawem podejmowanych dziatan,
2) zasoby i sposob ich uzywania do realizacji celow,
3) zgodno$¢ realizowanych zadan z Planem dziatalnosci,
4) informacje udostgpniane w Uczelni i poza nia,
5) bezpieczenstwo i ochrone zasobow,

6) ryzyko zwigzane z realizacjg celow i zadan, jego identyfikacj¢ i monitoring.
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WZOR KARTY REALIZACJI ZADANIA

Temat zadania

Cel zadania

Planowany termin zakonczenia zadania

Rzeczywisty termin zakoficzenia zadania
(jesli inny niz planowany)

Stopien realizacji zadania na dzien sporzgdzenia
karty:

L1 zadanie nie zostalo rozpoczete (nalezy podaé
przyczyng)

[] zadanie jest realizowane — rzeczywisty termin
zostanie dotrzymany

[ zadanie jest realizowane — rzeczywisty termin nie
zostanie dotrzymany (nalezy podac¢ przyczyng)

[ zadanie zostalo zrealizowane — cel zostat osiagniety
[] zadanie zostato zrealizowane — cel nie zostat
osiggniety (nalezy poda¢ przyczyneg)

Prosze wstawié , X" w Ul zaznaczajgc wiasciwg
odpowiedz

PRZYCZYNA

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

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

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

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

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

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

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

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

Jednostka organizacyjna/administracyjna
/samodzielne stanowisko' odpowiedzialna/e za

realizacj¢ zadania

Osoba odpowiedzialna za realizacje¢ zadania

Uwagi osoby sporzadzajacej karte

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

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

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

Data i podpis osoby sporzadzajacej karte

! Niewlasciwe skresli¢
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Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 46/2011
Rektora PWSZ w Tarnowie
z dnia 22 grudnia 2011 1.

Minimalne wymogi kontroli zarzadczej
Zasady kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw

publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr. 15, poz. 84).

§1
System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych i zawarty jest w pieciu obszarach standardéw odpowiadajacym
im poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;j:
1) $rodowisko kontroli,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.
§2
Ustanawia si¢ minimalne wymogi jakie powinny speliaé¢ systemy kontroli zarzadczej

ustanowione w jednostkach organizacyjnych i administracyjnych Uczelni:

Srodowisko kontroli

1. Nauczyciele akademiccy oraz pracownicy administracji Uczelni powinni by¢ $wiadomi
wartosci etycznych przyjetych w Uczelni 1 przestrzega¢ ich przy wykonywaniu
powierzonych zadan.

2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy wykonujgc powierzone im zadania i obowiazki
kierujg si¢ osobista i zawodows uczciwoscig. Osoby zarzadzajace poprzez przyklad
1 codzienne decyzje wspieraja i promujg przyjete wartosci etyczne oraz osobista
1 zawodowg uczciwos¢ pracownikow.

3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala
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10.

im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkow.

Osoby zarzadzajace zapewniajg rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikéw
Uczelni.

Rekrutacja nowych pracownikéw przebiega w taki sposéb, aby zapewni¢ niezalezny
wybor najlepszego kandydata, z uwzglednieniem postanowien Statutu Uczelni

Kazdemu pracownikowi Uczelni przedstawiono na pi$mie opis stanowiska pracy,
okreslajacy jego zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie opisu
stanowiska jest potwierdzone podpisem pracownika. Zakresy obowigzkéw podlegaja
niezwlocznej zmianie, o ile zachodzi taka potrzeba. Jednoczesnie corocznie, nie pézniej
niz do 31 pazdziernika dokonywany jest przeglad zakresow obowigzkow.

Praca nauczyciela akademickiego i pracownika administracji podlega ocenie.
Szczegolowe regulacje dotyczace przeprowadzenia oceny nauczyciela akademickiego
znajdujg sie w ustawie z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.
2005 nr 164 poz. 1365 z pézn. zm.).

Osoby zarzadzajace sg zobowigzane do zidentyfikowania zadan, przy wykonywaniu
ktérych pracownicy mogg byé szczegblnie podatni na wplywy szkodliwe dla
funkcjonowania lub wizerunku Uczelni oraz ustanowienia srodkow zaradczych.
Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujacych winno by¢
okreslone w formie pisemnej. Pracownicy powinni by¢ zapoznani z niniejszym
zestawieniem.

Struktura organizacyjna jest opisana w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni
i aktualizowana w zaleznosci od zmian w warunkach dzialania Uczelni i realizowanych
przez nig celach i zadaniach

Zarzadzanie ryzykiem

. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewnegtrznych i wewngtrznych

ryzyk zagrazajacych realizacji celow i zadan Uczelni, a takze wdrozenie procedury
zarzgdzania ryzykiem.
System zarzgdzania ryzykiem opiera si¢ na celach i zadaniach sformulowanych w Planie

dzialalnosci Uczelni.

. Osoby zarzadzajace jednostka systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja

formalnej identyfikacji 1 =zewngtrznego 1 wewnetrznego ryzyka zwigzanego
z poszczeg6lnymi celami 1 zadaniami.
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreslenie

prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych skutkéow. Okredla si¢
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akceptowany poziom ryzyka.

5. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Osoby zarzgdzajace okresla dziatania, ktore
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

6. Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem dla Uczelni zostang opisane i wdroZzone przepisami
prawa wewnetrznego.

Mechanizmy kontroli

1. Na mechanizmy kontroli sktadajg si¢ zasady i procedury bedace odpowiedzig na ryzyko
zagrazajgcemu realizacji celow i zadan. Mechanizmy kontrolne to wszelkie opisane
1 nieopisane dzialania jakie podejmujemy w celu minimalizacji ryzyka niewykonania
zadan.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:

1) pozwoli¢ na wczesng zmiang¢ postepowania prowadzaca do osiggniecia zalozonego
celuy,

2) dawac racjonalne zapewnienie osiggnigcia oczekiwanych celow i zadan,

3) uwzglednia¢ zmiany operacyjne w Uczelni,

4) odpowiadaé potrzebom kierownictwa i by¢ dopasowane do struktury organizacyjnej,

5) ustanawia¢ odpowiedzialnos¢ za wyniki,

6) by¢ zdolne identyfikowa¢ przyczyny powstatych nieprawidlowosci.

3. Osoby zarzadzajgce, w ramach procesu zarzadzania, sg zobowigzane do:

1) identyfikowania i oceny ryzyka niepowodzenia zwigzanego =z przypisanym
im obszarem dziatan,

2) opracowania dzialan ograniczajacych ryzyko zwigzane =z  zidentyfikowanym
zagrozeniem,

3) praktycznego stosowania procedur nadzoru i kontroli zmierzajgcych do osiggania
przyjetych do realizacji celow i zadan,

4) zapewnienia skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej na swoim poziomie.

4. Zasoby w szczeg6lnosci pracownicy, systemy, informacje 1 wizerunek Uczelni
sq chronione i wlasciwie wykorzystywane. Odpowiedzialno$¢ za ochrone zasobow
spoczywa zaréwno na osobach zarzadzajgcych jak i pracownikach Uczelni.

5. Uczelnia posiada procedury stuzace utrzymaniu cigglosci jej dzialalnosci polegajace
w szczeg6lnosci na mozliwosci delegowania uprawnien, sformalizowanemu obiegu
dokumentéw poprzez stosowanie instrukcji kancelaryjnej, podziale kompetencji

kierowniczych oraz systemie zastepstw.
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6. Uczelnia posiada szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace przeprowadzania operacji
finansowych i gospodarczych, opisane jako procedury w przepisach prawa wewngtrznego,
obejmujace co najmnie;j:

1) rzetelne, pelne dokumentowanie, rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Rektora i/lub osoby przez
niego upowaznione;

3) podzial kluczowych obowigzkdéw;

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

7. W Uczelni funkcjonujg procedury ochrony informacji i systemow informatycznych,
ktérych celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji
przetwarzanych w systemach informatycznych jednostki oraz zasady zabezpieczenia
fizycznego sprzetu informatycznego.

Informacja i komunikacja

[Re——y

. System komunikacji ma stuzy¢ realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Biezgca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiala, a jednoczesnie

pomocna w podejmowaniu wilasciwych decyzji, w tym réwniez finansowych.

98]

. Osoby zarzadzajgce i pracownicy majg zapewniony dostep do informacji i niezbednych

do wykonywania powierzonych im zadan.

S

. Przekazywanie do wiadomosci pracownikom zarzgdzen, procedur i innych przepisow
prawa wewngtrznego nastepuje za potwierdzeniem (pisemnym lub logicznym poprzez
system komputerowy).

5. W Uczelni funkcjonuje system komunikacji umozliwiajacy sprawny przeplyw

niezbednych informacji w kierunku poziomym i pionowym.

6. Okreslono zasady udostepniania informacji ~ publicznej  zgodne  z  przepisami
obowigzujagcymi w tym zakresie.

7. W Uczelni funkcjonuje system sprawnej komunikacji i wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celéw i realizacje zadan
Uczelni.

8. Uczelnia zapewnia wszechstronng informacj¢ na temat obowigzujgcych procedur

zalatwiania spraw, ktorych udzielaja pracownicy Uczelni na kazdym stanowisku pracy

oraz na stronie internetowej Uczelni.
Monitoring

1. Monitoring jest procesem biezacej oceny jakosci dziatania systemu kontroli zarzadczej

Strona 10 z 13



w Uczelni.

. Osoby zarzadzajgce w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitorujg
funkcjonowanie kontroli zarzagdczej i jej poszczegdlnych elementow. Zidentyfikowane
problemy sa rozwigzywane na biezgco.

. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest formalna ocena systemu kontroli zarzadczej,

bedaca podstawa do podpisania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

Wykaz dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadeza

1. Srodowisko kontroli np.:

+ Kodeks etyki

+ Regulamin pracy

+ Regulamin wynagradzania

+ Zasady oceny pracownikow

+ Opisy stanowisk pracy

+ Upowaznienia, pelnomocnictwa, polecenia shuzbowe
2. Zarzgdzanie ryzykiem np.:

+ Zasady zarzadzania ryzykiem

+ Instrukcja bezpieczenstwa informatycznego

+ Zasady zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanego programu ZPORR
3. Mechanizmy kontroli np.

+ Polityka rachunkowosci,

+ Instrukcja inwentaryzacyjna

+ Instrukcja gospodarowania majgtkiem

+ Zarzadzenie ws. realizacji zamowien publicznych

+ Regulamin ZFSS

+ Zarzadzenie ws. organizacji i trybu podrozy stuzbowych

+ Polityka bezpieczenstwa danych osobowych

+ Instrukcja archiwizacyjna

+ Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

+ Instrukcja kancelaryjna

+ Regulamin organizacyjny
4. Informacja i komunikacja np.

+ Zasady funkcjonowania wewnetrznej poczty elektronicznej i Intranetu,
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+ Zasady zamieszczania informacji na stronie internetowej Uczelni,

Zasady wspolpracy z mediami,

Zasady udostepniania informacji publicznej w BIP

5. Monitoring np.:

ey

Zasady przeprowadzania samooceny kontroli zarzadcze;j
Zarzadzenie ws. powolania Zespotu ds. Kontroli Zarzadcze;
Zasady kontroli zarzadczej

Ksigga procedur audytu wewnetrznego
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 46/2011
Rektora PWSZ w Tarnowie
z dnia 22 grudnia 2011 r.

1. W celu koordynacji dzialah w zakresie sprawnego funkcjonowania systemu kontroli

zarzadczej Uczelni, z godnie z §6 Zasad kontroli zarzadczej, powoluje sic Zespot

ds. Koordynacji Kontroli Zarzgdczej w nastepujgcym skladzie:

Y
2)
3)
4
3)
6)

dr hab. Wactaw Rapak - Przewodniczacy,

dr Jozef Weglarz - Zastepca Przewodniczacego,
mgr Roman Zok - Kanclerz,

mgr Halina Matug - Kwestor,

dr Krystyna Choinska,

mgr Janusz Holik.

2. Do zadan Zespotu, o ktorym mowa w pkt. 1 nalezy m.in.:

1)

2)

3)
4)

monitorowanie i ocena systemu oraz inicjowanie i koordynacja samooceny kontroli
zarzadczej,

inicjowanie i monitorowanie funkcjonowania systemu zarzgdzania ryzykiem w PWSZ
oraz ocen¢ przestrzegania zasad zarzadzania ryzkiem i przedstawianie rekomendacji
w tym zakresie,

opiniowanie projektu o$wiadczenia Rektora o stanie kontroli zarzadczej,

inicjowanie i prowadzenie innych dziatan, w tym szkoleniowych, majacych na celu

usprawnianie kontroli zarzadczej w Uczelni.

3. Posiedzenia Zespolu zwolywane sa nie rzadziej niz raz w roku. Posiedzenie zwoluje

Przewodniczacy.

4. Z posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokol.
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