Zarzadzenie nr 32/2010
Rektora Panstwowej WyiZszej Szkoly Zawodowej w GnieZnie
z dnia 17 wrzeSnia 2010 r.

w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadezej

Na podstawie art. 53 wzw. zart. 69 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (DzU z 2009 r. nr 157, poz. 1240) zarzadzam, co nastgpuje.

§1

Standardy kontroli zarzadczej w PWSZ w Gnieznie

W PWSZ w Gnieznie wdraza si¢ standardy kontroli zarzadezej w nastepujacych obszarach:

L

1) $srodowisko wewngtrzne,
2} cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.
§2
Srodowiske wewnetrzne
Whasciwe §$rodowisko wewnetrzne wPWSZ w GnieZnie jest fundamentem dla
pozostatych elementow kontroli zarzadczej.
Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazaé si¢ maja w:
1) przestrzeganiu wartosci etycznych w Uczelni,
2) posiadaniu odpowiednich kompetencii zawodowych przez pracownikow,
3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej Uczelni,
4) praktyce identytikacji zadan wrazliwych,
5) wlasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowiagzkow.
Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni byé $wiadomi wartosci etycznych przyjetych
w PWSZ w GnieZnie i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby
zarzadzajace powinny wspieral ipromowaé przestrzeganie wartosci etycznych, dajac
dobry przykiad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.
Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwéj kompetencii zawodowych

pracownikow PWSZ w Gnieznie i oséb zarzadzajacych.



§3

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna Uczelni powinna by¢ dostosowana do celow i zadan, ktore aktualnie

stoja przed jednostka. Zakres zadan, uprawnien iodpowiedzialnosci PWSZ w GnieZnie,

poszczegbinych komérek organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglodci pracownikow

powinny by¢ okreslone w formie pisemnej w sposoéb przejrzysty i spojny. Aktualny zakres

obowiazkow, uprawnien iodpowiedzialnosci powinien by¢ okresSlony dla  kazdego

pracownika w sposdb precyzyiny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich

skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

§4
Powierzanie obowigzkow

Nalezy precyzyinie okresla¢ zakres uprawnien delegowanych poszezegdlnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom.
Przyjecie tvch obowigzkéw powinno byd potwierdzone dokumentem w formie odr¢bnego
imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.

§5

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem stuzy¢ ma zwigkszeniu prawdopodobienstwa osiggnigcia celow
Uczelni.
W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:
1) okreélac misje jednostki,
2) okreslac cele 1 zadania jednostki,
3) monitorowac i oceniaé realizacje zadan,
4) dokonywac identytikacji ryzyka,
5y analizowad ryzyko,
6) okreslaé reakeje na ryzyko i dziatania zaradcze.

§6

Okreslenie celéw i monitorowanie realizacji zadan

W PWSZ w Gnieznie nalezy okresli¢ poszezegdine cele i zadania co najmniej w rocznej
perspektywie.
W Uczelni prowadzi si¢ biezacg oceng (monitoring) realizacji zadan za pomocg kryteriow
oszczgdnosei, efektywnosei i skutecznosci. Nalezy zadbaé, aby przy okreslaniu celéw
i zadan wskaza¢ takze komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposérednio

za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.
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§7
Identyfikacja ryzyka

Nie rzadzie] niz raz wroku nalezy dokonywad identyfikacji ryzyka zwiazanego
z poszezegdlnymi  celami izadaniami PWSZ w GnieZnie, dotyczacego zaréwno
dzialalnosci calej Uczelni, jak irealizowanych przez nia konkretnych programow,
projektow czy zadan.
W przypadku istotnej zmiany warunkdw, w ktoryeh funkcjonuje Uczelnia, identyfikacja
ryzyka jest ponawiana.

§8

Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawac analizie majacej na celu okreslenie mozliwych

skutkow i prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka. Rektor PWSZ w Gnieinie lub

upowaznieni pracownicy okreslajg akceptowany poziom ryzyka.

[

§9
Reakeja na ryzyko

W wyniku identyfikacjt ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji na kazde istotne ryzyko. Reakcja
moze polegaé na tolerowaniu prawdopodobiefistwa wystapienia niekorzystnych zdarzen,
przeniesieniu odpowiedzialnodei za skutki ich wystgpienia, wycofaniu sie z okreslonych
dziatan lub podjeciu okreslonych dzialan.
Rektor Uczelni lub upowaznient pracownicy okreslaja dziatanma. ktore nalezy podjaé
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 10

Identyfikacja obszaréw wrazliwych

W Uczelni tworzy sig co roku zestawienia zadan wrazliwych, przy wykonywaniu ktdrych

pracownicy moga by¢ szczegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowe;j.

Zadania wrazliwe stanowig wykonywane przez pracownikow czynnosci lub prowadzone

procesy.

§11

Mechanizmy kontroli zarzadcezej

W PWSZ w GnieZnie wprowadza si¢ nastgpujace mechanizmy kontroli zarzadczej:

~ dokumentowanie systemu kontrol zarzadezej,

- nadzor,

- ciggloé¢ dzialalnosei,

~ achrona zasobow,

- szezegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacii finansowych i gospodarczych,

— mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.



§ 12
Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkdw,
uprawnien i odpowiedzialno$ei pracownikéw iinne dokumenty wewngtrzne stanowia
dokumentacje systemu kontroli zarzadezej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostgpna dla
wszystkich osob, dla ktorych jest niezbgdna,

§13

Nadzoér kierowniczy

1. W Uczelni prowadzi sie nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej

i skutecznej realizacji.
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. Nadzér kierowniczy obejmuje w szczegolnosei jasne komunikowanie obowiazkéw, zadan
i odpowiedzialnoéei  kazdemu z pracownikéw i systematyczna oceng ich pracy
w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach
w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§ 14
Cigglos¢ dzialalnosci

Celem odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadezej ma by¢ utrzymanie, w kazdym czasie

i okolicznosciach, ciaglodei dzialalnodcei jednostki, w szczegdlnosei operacji finansowych i

gospodarczych, oraz ochrona zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych.

Osiaganie tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie wynikow analizy ryzyka.

§ 15
Ochrona zasobow

Dostgp do zasobéw PWSZ w GnieZnie maja wylacznie upowaznione osoby. Osobom

zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony

i wladciwe wykorzystanie zasobow Uczelni.

§ 16
Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczice operacji finansowych i gospodarczych

W PWSZ w Gnieznie wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

1 gospodarczych, a w tym:

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

2) zatwierdzanie (autoryzaci¢) operacji finansowych przez Rektora lub osoby przez niego

upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkdw,

4) weryfikacje operacji finansowych 1 gospodarczych przed i po realizacji.



§17
Dokumentowanie operacji finansowych i gospodarezych
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia powinny by¢
rzetelnie dokumentowane w celun umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowe;j,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakoficzeniu.
§18
Zatwierdzanie (antoryzacja) operacji finansowych
1. Rektor lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegélne czynnosci zwigzane
zrealizacja operacji finansowych lub gospodarczych powinny by¢ wykonywane
wylgqcznie przez pracownikow do tego upowaznionych,
2. Operacje finansowe, gospodarcze iinne istotne zdarzemia powinny by¢ weryfikowane
przed i po realizacji.
§19
Podzial obowigzkéw
Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania, realizacji i ksiggowania operacji finansowych,
gospodarczych iinnych zdarzen nalezy rozdziela¢ pomigdzy r6znych pracownikéw,
z uwzglednieniem obowiazkow i odpowiedzialnosci kwestora PWSZ w Gnieznie okreslonych
w przepisach prawa.
§ 20
Glowny ksiegowy
Glowny ksiggowy (kwestor) jednostki sektora finansoéw publicznych jest pracownikiem
odpowiedzialnym za prowadzenic rachunkowosci Uczelni, wykonywanie dyspozycji
$rodkami pienigznymi, dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei
i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
§ 21
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatyeznych
W PWSZ w Gnieznie wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace systeméw
informatycznych. Skladajg si¢ na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobow
informatycznych, sprzgtu, systemu, aplikacii, danych majace na celu ich ochrone przed
nieautoryzowanymi zmianami, utrata fub ujawnieniem c¢zy mechanizmy  kontroli

oprogramowania systemowego w Uczelni.
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§22
Informacja i komunikacja
WPWSZ w Gnieznie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostgp do informacii
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow.
Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostgp do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz Uczelni, zardéwno w kierunku
pionowym, jak i poziomym.
Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewnié, w odpowiedniej formie i czasie,
wilasciwe 1 rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
§ 23
Monitorowanie i ocena
Rektor odpowiedzialny jest zaocene funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej
w PWSZ w Gnieznie. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej moga byé
zobowigzane takze inne osoby pelniace funkcje kierownicze.
Ocena systemu kontroli zarzadeze] moze odbywal sig takZe poprzez odrebne oceny
dokonywane przez pracownikéw Uczelni (samoocena). Samoocena powinna by¢ ujeta
w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosei i udokumentowana.
Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Rektora powinny by¢
w szczegbdlnodel wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow
1 kontroli.
. Rektor corocznie potwierdza uzyskanie powyiszego zapewnienia w formie oéwiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
§24
Procedury wewnetrzne
. Ustala sig nastepujace procedury wewnetrzne:
1) zarzadzenie w sprawie rejestrowania procedur kontroli zarzadezej w PWSZ w Gnieznie
2) procedura wydatkowania $rodkdw publicznych,
3) procedura gospodarowania mieniem,
4) procedura prowadzenia rachunkowosci,
5) zakladowy plan kont,
6) wykaz zbiordow tworzacych ksiegi rachunkowe,
7) instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,
8) regulamin udzielania zamdéwien publicznych,
9) regulamin pracy komisji przetargowe;,

10) regulamin zamoéwien publicznych do ktérych nie maja zastosowania przepisy ustawy



10) regulamin zaméwien publicznych do ktorych nie maja, zastosowania przepisy ustawy
Prawo zamdéwien publicznych

11) instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

12) regulamin korzystania z kart platniczych,

13} regulamin w sprawie zasad planowania szkolefi

14) regulamin w sprawie zasad wydawania 1 rejestracii upowaznien i pelnomocnictw

. Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w PWSZ w Gnieznie zawarte zostaly rowniez

w innych zarzadzeniach Rektora oraz zakresach czynnosci pracownikow.

Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Gnieznie
H ey

.

prof. dr hab. Jézef Garbarczyk



