SR-021-14 /12

PANSTWOWA WYZSZA
SZKOtA ZAWODOWA

im. ANGELUSA SILESIUSA
w WALBRZYCHU

REKTOR

58-300 Watbrzych
ul. Zamkowa 4
tel. 074 641 92 00

Zarzadzenie nr 14/2012
z dnia 29 lutego 2012 .

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej

w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu

Na podstawie art.69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,

poz. 1240 ze zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Uzyte w niniejszym zarzgdzeniu pojecia i skroty majg nastepujgce znaczenie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

PWSZ, uczelnia, jednostka — Paristwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu,
Minister — Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

kontrola zarzadcza — ogét dziatarh podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

kontrola instytucjonalna — kontrola wykonywana przez niezalezne instytucje ustawowo do tego upowaznio-
ne (np. NIK, ZUS, PIP, UKS),

kontrola funkcjonalna — kontrola wykonywana w ramach nadzoru przez osoby petnigce funkcje kierownicze
oraz wyznaczonych pracownikdw w ramach powierzonych im szczegélnych obowigzkéw pracowniczych (np.
nadzoér budowlany czy tez inwestorski),

samokontrola — polega na biezgcym kontrolowaniu przez pracownika prawidtowosci wykonywania wtasnej
pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie organizacyjnym oraz obowigzkéw wynikaja-
cych z posiadanego zakresu przydzielonych obowigzkéw i odpowiedzialnosci,

procedura — oznacza takie zaprogramowanie pracy uczelni w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby
postepowanie pracownikdw byto zgodne nie tylko z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi,
lecz rowniez ze standardami kontroli,

legalnos¢ — zgodnos¢ dziatan z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepisami wewnetrz-
nymi, prawidtowos¢ stosowania przepisdw, a takze zapewnienie zgodnosci procedur wewnetrznych z przepi-
sami prawa,

rzetelnos¢ — wypetnianie obowigzkéw we wiasciwym czasie, z nalezytg starannoscia i sumiennoscia, prze-



strzeganie procedur wewnetrznych, dokumentowanie okreslonych dziatan i standw faktycznych zgodnie z
rzeczywistoscig, we wtasciwej formie i wymaganych terminach,

10) celowos¢ — zgodnosé¢ dziatan z celami uczelni, eliminowanie dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu wi-
dzenia PWSZ, a takze optymalizacja zastosowanych metod i srodkédw wykorzystywanych do osiggniecia zato-
zonych celdéw,

11) gospodarnos¢ — oszczedne i wydajne wykorzystanie srodkéw, uzyskiwanie wtasciwej relacji naktadéw do
efektédw, wykorzystywanie mozliwosci zapobiezenia lub ograniczenia wysokosci zaistniatych szkéd,

12) misja jednostki - cel istnienia jednostki, okreslony w postaci krétkiego i syntetycznego opisu lub krétka for-
muta okreslajgca powdd jej istnienia,

13) cel kierunkowy — przyjety do realizacji strategiczny cel dziatalnosci o co najmniej rocznym okresie realizacji,

14) ryzyko — prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak dziatania i moze niekorzyst-
nie wptyna¢ na osiggniecie zatozonego celu (zadania, projektu). Jego skutkiem, oprécz zagrozenia realizacji za-
tozonego celu (odchylenie od stanéw oczekiwanych), moze by¢ réwniez szkoda w majatku lub wizerunku jed-
nostki albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiggniecie mniej niz mozna byto).
Odnosi sie zawsze do zdarzen przysztych,

15) ryzyko nieodtaczne — ryzyko wystepujgce bez jakichkolwiek mechanizméw kontrolnych, ograniczajgcych to
ryzyko,

16) ryzyko rezydualne - ryzyko wystepujgce po wprowadzeniu mechanizméw kontrolnych,

17) analiza ryzyka — proces, w ktérym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje oceny mozliwosci jego wystgpienia,

18) zarzadzanie ryzykiem — system metod i dziatarh zmierzajgcych do obnizenia ryzyka do akceptowalnego po-
ziomu, obejmuje identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wyco-
fanie sie, dziatanie). Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujgce we wszystkich procesach de-
cyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania,

19) obszar ryzyka — kazdy obszar dziatania (zadanie, proces, zagadnienie, problem) jednostki, w ktérym moze zaist-
niec ryzyko,

20) czynnik ryzyka — zdarzenie, dziatanie, zaniechanie, ktdre moze spowodowac wystapienie ryzyka,

21) akceptowalny poziom ryzyka — taki poziom ryzyka, ktéry jest uwazany za dopuszczalny i uzasadniony, jezeli
ryzyko urzeczywistni sie,

22) tolerowanie ryzyka — sposéb postepowania w sytuacji, gdy istniejg okreslone trudnosci w przeciwdziataniu
ryzyku (nastepuje pogodzenie sie z jego istnieniem), jak réwniez w przypadku, kiedy koszty podjetych dziatan
moga przewyzszac przewidywane korzysci,

23) przeniesienie ryzyka — wykonywane jest poprzez zmiane witasciciela ryzyka np. przeniesienie ryzyka na firme
ubezpieczeniows,

24) wycofanie sie (przesuniecie realizacji w czasie) — zawieszenie realizacji celéw badz zadan, z ktérymi zwigza-
ne jest zbyt duze ryzyko ich nieosiggniecia,

25) dziatanie (zaradcze) — wszelkie dziatania majgce zmniejszy¢ poziom ryzyka do akceptowalnego poziomu,

26) wiasciciel ryzyka — pracownik odpowiedzialny za zarzadzanie ryzykiem wyszczegdlnionym w ramach danego

obszaru, celu strategicznego, operacyjnego lub konkretnego przedsiewziecia.



§2

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobéw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

§3

Podstawowe wymogi odnoszgce sie do kontroli zarzadczej okreslajg Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finan-

sow publicznych ogtoszone Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.

84).

8§84

Szczegdtowe wytyczne w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansdw publicznych zostaty

ogtoszone Komunikatem Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011r. (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11).

1.

§5
Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w uczelni
odpowiada Rektor.
Celem realizacji obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1 Rektor moze powotaé zespét ds. kontroli zarzadczej
lub/oraz wyznaczy¢ pracownika ds. kontroli zarzagdczej i ds. zarzadzania ryzykiem.
Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie wiasciwego systemu kontroli zarzadczej w zakresie posiadanych
kompetencji oraz realizowanych zadan ponoszg takze Prorektor, Kanclerz, Kwestor, Dyrektorzy instytutow,

Kierownicy pozostatych komaorek organizacyjnych, Kierownicy projektow.

SRODOWISKO WEWNETRZNE
Przestrzeganie wartosci etycznych

§6

Pracownicy PWSZ wykonujgc powierzone im zadania i obowigzki kierujg sie osobistg i zawodowg uczciwoscig

§7

Podstawowe normy postepowania przestrzegane w PWSZ to:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

uczciwosé,

obiektywizm,

profesjonalizm,

kultura osobista,

godne reprezentowanie uczelni,
odpowiedzialnos¢,

efektywnos¢ — kazdy pracownik dazy do uzyskania mozliwie najlepszych wynikéw swojej pracy przy jedno-



czesnej minimalizacji ponoszonych naktadow ze srodkdw publicznych,

8) jakos¢ — kazdy pracownik dazy do sytuacji, kiedy jego dziatanie wolne bedzie od btednych decyzji i nieefektywnych
sposobdéw postepowania,

9) ochrona zasobdw — pracownicy dbajg o kazdy zaséb. Mogg to by¢ zasoby: osobowe, finansowe, rzeczowe
(infrastruktura, mienie) i informacyjne,

10) przejrzysto$¢ — kazdy pracownik dba o zachowanie przejrzystosci w relacjach ze studentami, wspétpracow-
nikami i innymi podmiotami,

11) staty rozwdj zawodowy,

12) aktywny udziat w rozwoju i usprawnianiu pracy uczelni,

13) zwalczanie oszustw i naduzy¢.

§8
Zachowania uznane za nieetyczne to:

1) dokonywanie oszustw i naduzyg,

2) wchodzenie w konflikt interesow,

3) zte wykonywanie obowigzkdw stuzbowych, tamigce ustalone standardy pracy,

4) lekcewazenie polecen stuzbowych,

5) dziatanie na szkode jednostki,

6) uchylanie sie od odpowiedzialnosci,

7) prowokowanie sytuacji konfliktowych,

8) lekcewazenie interesantow,

9) niestosowne zachowanie,

10) wyglad tamigcy obowigzujgce standardy,

11) celowe wprowadzanie w btad,

12) wykorzystywanie informacji uzyskanych w czasie realizacji obowigzkow stuzbowych dla celéw prywatnych,

13) famanie ustawy o ochronie informacji niejawnej, o ochronie danych osobowych jak réwniez tajemnicy stuz-

bowej.

Kompetencje zawodowe

§9
Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktdry pozwala im na skuteczne i efektywne
wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkow.

§10
Pracownicy zatrudniani na poszczegdlnych stanowiskach wyfaniani sg w drodze konkursu. Szczegétowe wymagania
dotyczace zaréwno nauczycieli jak i administracji oraz tryb przeprowadzenia konkursu okreslajg odrebne przepisy.

§11
Kierownik jednostki umozliwia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikdw jednostki poprzez zapew-
nienie dostepu do literatury fachowej i prasy specjalistycznej, zbiorow bibliotecznych oraz kierowanie na szkolenia i

konferencje. W planie jednostki zabezpiecza sie srodki na ten cel.



§12
W jednostce funkcjonuje Wewnetrzny System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawo-
dowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu, w ramach ktdrego przeprowadzana jest m.in. okresowa ocena nauczy-

cieli akademickich.

Struktura organizacyjna
§13
1. Zapewnieniu wtasciwego srodowiska wewnetrznego w PWSZ stuzg w szczegdlnosci procedury wewnetrzne
wprowadzone w drodze Uchwat Senatu i Zarzgdzen Rektora.
2. Strukture organizacyjng jednostki oraz zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegélnych
komdrek organizacyjnych okresla Regulamin organizacyjny.
3. Kierownicy komodrek organizacyjnych zapewniajg pracownikom dostep do Regulaminu organizacyjnego i
pozostatych przepiséw wewnetrznych (w wersji papierowej lub elektronicznej) na kazdym stanowisku pracy.
§14
1. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sg do ustalenia w formie pisemnej zakresu
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéow oraz biezgcego aktualizowania
ww. dokumentdw.
2. Przyjecie zakresu przez pracownika powinno by¢ potwierdzone jego podpisem na dokumencie i opatrzone
data.
3. W przypadku wyktadowcdw zakres obowigzkéw wynika z ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym, statutu

uczelni oraz karty danego przedmiotu.

Delegowanie uprawnien
§15
1. Rektor moze delegowac uprawnienia do podejmowania decyzji osobom zajmujgcym kierownicze stanowiska
lub innym pracownikom, w zaleznosci od wagi i stopnia skomplikowania decyzji.
2. Przyjecie uprawnien przez pracownika jest potwierdzane jego podpisem.

3. Ewidencja udzielonych upowaznien i petnomocnictw prowadzona jest w Sekretariacie Rektora.

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
Misja
§16
Misje PWSZ okresla Senat uczelni.

Okreslanie celdw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
§17
W PWSZ stosuje sie w ramach poszczegdlnych obszaréow dziatalnosci okreslonych w zatgczniku nr 1 dwa poziomy

planowania pracy:



1) poziom strategiczny,
2) poziom operacyjny.

§18
Na poziomie strategicznym cele kierunkowe okresla Senat uczelni w strategii. Senat moze ustali¢ rowniez etapowe
zadania w ramach celéw kierunkowych oraz wskaza¢ terminy i komérki, zespoty lub osoby odpowiedzialne za ich
realizacje.

§19
Na poziomie operacyjnym w terminie do 15 pazdziernika kazdego roku kierownicy komadrek organizacyjnych oraz
inni pracownicy odpowiedzialni za realizacje zadan wynikajgcych w szczegélnosci ze strategii uczelni, okreslajg w co
najmniej rocznej perspektywie podzadania, dziatania czy projekty (w tym inwestycje) planowane do realizacji w roku
nastepnym oraz wskazujg mierniki i zasoby niezbedne do ich realizacji m.in. zaktadany budzet przedsiewziecia, Srodki
materialne, okreslone zasoby kadrowe.

§20
Przedsiewziecia, o ktérych mowa w § 19 podlegajg zatwierdzeniu przez Rektora lub Kanclerza. Kopie zatwierdzonych
zadan nalezy przekazaé niezwtocznie pracownikowi ds. kontroli zarzgdczej.

§21
Na podstawie ztozonych propozycji zadan, Rektor opracowuje plan dziatalnosci wedtug wzoru stanowigcego zatgcz-
nik nr 2 opracowanego na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu
dziatalnosci i sprawozdania z jego wykonania.

§22

1. Miernikiem realizacji celdw i zadan jest fakt ich fizycznego (mierzalnego) osiggniecia.

2. Monitorowanie odbywa sie w szczegélnosci poprzez analize kosztéw w trakcie jak i po koncowym
rozliczeniu, poprzez poréwnanie planowanego budzetu przedsiewziecia z jego bezposrednig realizacja, chyba
ze ustalono inne mierniki realizacji celdw i zadan.

§23
Kryteriami oceny realizacji celéw sg ponadto kryteria oszczednosci (koszt realizacji mniejszy od planowanego), efek-
tywnosci (osiggnieto wiecej niz zaktadano) i skutecznosci (cel lub zadanie zostato zrealizowane zgodnie z zatozeniami

lub w stopniu je przewyzszajgcym).

Identyfikacja ryzyka
§24
1. Analize ryzyka sporzadza sie z uwzglednieniem przyktadowych obszaréw dziatania uczelni stanowigcych za-
tacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Do identyfikacji ryzyka zobowigzani sg kierownicy komérek organizacyjnych i inni pracownicy odpowiedzialni
za realizacje poszczegdlnych zadan. Mogg dobrac do wspdtpracy innych pracownikéw PWSZ.
§25
1. Przy analizowaniu ryzyk nalezy uwzgledni¢ ryzyka na poziomie strategicznym, operacyjnym i konkretnego

projektu (przedsiewziecia).



Ryzyko strategiczne dotyczy dtugoterminowych celéw i priorytetow jednostki. Ryzyko strategiczne ma wptyw
na fundamenty dziatania lub funkcjonowanie uczelni.

Ryzyko operacyjne napotykane jest przez kierownictwo i pracownikdéw w toku codziennej pracy.

Ryzyko projektu zwigzane jest z procesem zmiany lub projektem rozwojowym, obejmujgcym czynnosci wy-
konywane jednorazowo lub wyjatkowo. Ryzyko to moze mie¢ charakter strategiczny i/lub operacyjny.

§26

1. Zarealizacje Polityki zarzagdzania ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Rektor Uczelni, poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ksztattowanie i wdrazanie polityki zarzgdzania ryzykiem oraz nadzér nad nig,

identyfikacje czynnikéw ryzyka i ocene ryzyka na poziomie strategicznym,

zdefiniowanie obszarow dziatania,

okreslenie poziomu akceptowalnego ryzyka,

ogtaszanie i wdrazanie procedur zarzadzania ryzykiem, w tym monitorowanie skutecznosci mechanizméw
kontroli,

wyznaczanie wtascicieli ryzyka, w fazie strategicznego zarzadzenia ryzykiem.

2. W proces identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wtaczeni sg Prorektor, Kanclerz, Kwestor.

3. Rektor moze przypisa¢ odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie kluczowym ryzykiem - dotyczgcym gtéwnych celéw

uczelni wtasciwemu merytorycznie - Prorektorowi, Kanclerzowi lub Kwestorowi.

§27

Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg kierownicy komoérek organizacyjnych, przewodni-

czacy zespotéw i inni pracownicy odpowiedzialni za realizacje konkretnych zadan.

§28

Na poziomie projektu za zarzadzanie ryzykiem odpowiada Kierownik projektu

§29

Przyktadowe kategorie ryzyka strategicznego i operacyjnego okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§30

Identyfikujgc ryzyko mozna opierac sie na dotychczasowych doswiadczeniach i prognozach na przysztosé. Informacje,

ktore mogg wskazywac na obszary ryzyka to m. in.:

skargi: czy pewne komérki organizacyjne otrzymujg ilo$¢ skarg wyzszg niz akceptowalny poziom? Czy skargi
te sg skutecznie rozpatrywane?

raporty z kontroli: czy dokumenty te dotyczg istotnych obszaréw? Czy sg skutecznie wykorzystywane?

szkody ubezpieczeniowe: czy posiadamy odpowiednig polise? Czy pojawity sie nowe rodzaje ryzyka, na ktére
nie jesteSmy przygotowani? Czy nasz zakres ubezpieczenia jest zbyt szeroki? Czy nasze koszty ubezpieczenia
wzrosty, a jedli tak to, dlaczego?

dzienniki wypadkdéw: czy skutecznie reagujemy na zgtaszane wypadki? Czy wystepujg tendencje sugerujgce
okreslone problemy?

prognozy finansowe: czy wystepujg obszary, w ktérych regularnie wydaje sie za duzo lub za mato? Czy budze-
ty sg solidne? Czy niedostateczny budzet ma wptyw na swiadczone ustugi?

opodznienia projektowe/programowe: czy uczestniczymy w wielu projektach? Czy napotykamy na problemy w



zarzadzaniu projektami — czasowe, budzetowe, z zasobami, wykonawcami i partnerami? Jakie dziatania sg
podejmowane w odpowiedzi na te problemy i czy sg one skuteczne?

ryzyko zgtaszane przez podobne organizacje do celdw porédwnawczych: czy jesteSmy narazeni na podobne
rodzaje ryzyk?

ankiety zadowolenia: czego jednostka sie z nich dowiaduje? Jakie podjeto dziatania i czy sg one skuteczne?
zmiany populacji: czy jednostka moze sprosta¢ wystepujgcym zmianom? Czy bedzie Swiadczyé wtasciwe
ustugi lub utrzyma odpowiedni poziom ustug?

doniesienia medialne: czy jednostka ma ztg prase? Czy organizacja moze utrzymac dobry wizerunek? Jakie
podjeto dziatania i czy s one skuteczne?

§31

Do kazdego ryzyka przyporzadkowuje sie jego wiasciciela, ktéry odpowiada za zarzadzanie nim. Standardowo wtasci-

cielem ryzyka jest osoba odpowiadajgca za realizacje celu czy konkretnego przedsiewziecia. Za zarzadzanie ryzykiem

na poziomie strategicznym odpowiada kierownictwo uczelni.

§32

Identyfikacji ryzyka nalezy dokonac nie rzadziej niz raz w roku w terminie do 31 pazdziernika. W przypadku nowych

projektéw lub zadan — przed rozpoczeciem ich realizacji. W przypadku istotnej zmiany warunkdéw, w ktérych funkcjo-

nuje jednostka nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

Analiza ryzyka
§33

Kolejnos¢é czynnosci wykonywanych w ramach analizy ryzyka:

1)

2)
3)

4)

5)

a)

b)

przeanalizowanie kazdego zidentyfikowanego ryzyka w celu oszacowania ryzyka nieodtgcznego poprzez
okreslenie:

prawdopodobienistwa jego wystgpienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5,

wptywu jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie ryzyka — ocena punktowa w skali od 1 do 5,
okresleniu wystepujacych mechanizmoéw kontrolnych dla zidentyfikowanych ryzyk,
okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizméw kontrolnych w celu zminimalizowania
zidentyfikowanego ryzyka,
przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka rezydualnego poprzez okre-
Slenie:

prawdopodobienstwa jego wystgpienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5,

wptywu jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie ryzyka — ocena punktowa w skali od 1 do 5;
okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka,

§34

1. Kazdy czynnik ryzyka podlega analizie pod katem jego wptywu na osigganie przez Uczelnie zatozonych celéw.

2. Przy ocenie skutkéw nalezy wzig¢ pod uwage zaréwno skutki finansowe, jak i niefinansowe, tj. utrata reputacji,

konsekwencje prawne, utrata szansy, opdznienia, obnizenie jakosci pracy i inne.

§35



PRAWDOPODOBIENSTWO

Punktacja Opis Prawdopodobienstwo wystgpienia
ryzyka w danym roku
1 Rzadkie 0-20%
2 Mato prawdopodobne 21-40%
3 Srednie 41-60%
4 Wysokie 61-80%
5 Prawie pewne 81-100%
§ 36
ODDZIALYWANIE
Kryteria
Punktacja Opis Ochrona zdro-
Finansowe Organizacyjne wia i bezpie- Reputacja
czenstwo osob
Krotkotrwate Ubogie informa-
iawiolki Strata finanso- L Drobne obraze- cje w mediach
1 Niewielkie zaktécenia w
wa < 1.000 PLN dziatalnodci nia lokalnych lub
regionalnych
Strata finanso- Niewielkie za- Niewielkie gﬁ?glcc.zownilz:
2 Mate wa 1.000 PLN < | ktdcenia w dzia- obrazenia diach I(J)kaln ch
10.000 PLN alnosci oramy
lub regionalnych
Strata finanso- Pewne informacje
3 $rednie wa 10.000 PLN Zaktécenia w Pewne obraze- | w mediach lokal-
< 100.000 PLN dziatalnosci nia nych lub regio-
’ nalnych
_ Strata finanso- Brak realizacji Powaine obra- Pewne informacje
4 Powazne wa 100.000 PLN kluczowego senia w mediach ogdl-
< 500.000 PLN celu nokrajowych
Strata finanso- Brak realizacji o Doniesienia pra-
5 Katastrofalne | \y3 > 500.000 kluczowych Utrata zycia sowe w catym
PLN celéw kraju

Stopien okreslenia wptywu wystgpienia ryzyka okresla sie poprzez nastepujace wartosci punktowe:

1. - niewielki wptyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu czasu/zasobdw, lecz
problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze minimalny wptyw na wyniki finansowe. Nie stanie sie

wydarzeniem publicznym. Moze spowodowa¢ krétkotrwate zaktécenia w dziatalnosci,

2. — maty wptyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu czasu/zasobéw, lecz problem
nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maty wptyw na wyniki finansowe. Stanie sie wydarzeniem o ograniczonej

informacji w mediach lokalnych. Moze spowodowaé niewielkie zaktécenia w dziatalnosci,

3. - $redni wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu zasobéw. Usuniecie

skutkow bedzie wymagato czasu. Wywrze wpltyw na wyniki finansowe, ktdrych ranga bedzie wymagata



ujawnienia. Moze stac sie wydarzeniem publicznym, gdyz pewne informacje pojawig sie w mediach lokalnych lub
regionalnych. Moze spowodowac zaktdcenia w dziatalnosci,

4. - powainy wptyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakfadu czasu i zasobdw oraz bedzie
wymagato podjecia decyzji o sposobie rozwigzania problemu przez kierownictwo wyzszego szczebla. Usuniecie
skutkow bedzie bardzo trudne. Wywrze powazny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym wydarzeniem
publicznym — pewne informacje pojawig sie w mediach lokalnych i regionalnych. Moze nastgpi¢ brak realizacji

kluczowego celu,

5. = krytyczny wpltyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu czasu i zasobdw oraz
podjecia decyzji dotyczacych strategicznego poziomu rozwigzan. Skutki ryzyka beda nieodwracalne. Wywrze
istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym wydarzeniem publicznym — doniesienia w mediach catego
kraju. Spowoduje brak realizacji kluczowych celéw.

§37
taczng punktowg ocene ryzyka uzyskuje sie mnozac punkty przyznane za prawdopodobienstwo wystgpienia i oddzia-

tywanie.

MATRYCA PUNKTOWEJ OCENY RYZYKA

Oddziaty-

wanie

Katastro-

falne

Powazne 4 8

Srednie

Niewielkie 4 5
Mato Prawie Prawdopodo-
Rzadkie prawdopo- Srednie Wysokie .
pewne bierstwo
dobne

§38

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani udokumentowa¢ przeprowadzong w podlegtej jedno-
stce analize ryzyka, w szczegdlnosci poprzez utworzenie rejestru ryzyk ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4.

2. Jeden egzemplarz dokumentu okreslonego w ust. 1 w wersji papierowej i elektronicznej jest przekazywany
pracownikowi ds. zarzgdzania ryzykiem w ciggu 7 dni roboczych od dnia dokonania identyfikacji i oceny ryzy-
ka.

3. Osoba zajmujgca stanowisko ds. zarzadzania ryzykiem opracowuje zestawienie zbiorcze ujednolicajac i ku-
mulujgc powtarzajace sie czynniki ryzyka. Uzyskane na szczeblu operacyjnym punkty dotyczace powtarzaja-
cych sie czynnikow podlegajg sumowaniu, a nastepnie wyliczeniu Sredniej, tworzac ranking czynnikdw ryzyka

pod katem istotnosci.



4. Zbiorcze zestawienie stanowi rejestr ryzyka uczelni.

Reakcja na ryzyko
§39

1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o matym znaczeniu (do 4 punktéw zgodnie z matrycg punktowej oceny
ryzyka). Pozostate ryzyka wymagajg wprowadzenia dziatan zapobiegawczych w celu ich sprowadzenia do ak-
ceptowalnego poziomu.

2. W stosunku do ryzyka ocenionego na 15 punktdéw i wiecej obowigzkowo nalezy okresli¢ rodzaj reakcji (tole-
rowanie, przeniesienie, wycofanie sie lub dziatanie). Nalezy wskazaé rodzaj dziatania, osobe odpowiedzialng
(,wtasciciela ryzyka”) i termin realizacji.

§40

1. O sposobie postepowania w odniesieniu do zidentyfikowanych ryzyk:

1) mato istotnych (1-4 pkt. zgodnie z matrycg punktowej oceny ryzyka) decyzje podejmuje kierownik komarki
organizacyjnej,

2) $rednio istotnych (4-12 pkt. jw.) decyzje podejmuje Kanclerz/Zastepca Kanclerza,

3) ktérych wptyw jest powazny lub katastrofalny (powyzej 15 pkt. jw..) decyzje podejmuje Rektor.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych majg obowigzek dokonywania nie rzadziej niz raz w roku przeglagdow sa-

mych ryzyk w celu uzyskania informacji czy:

1) ryzyko nadal wystepuje,

2) pojawito sie nowe ryzyko,

3) prawdopodobieristwo i wptyw ryzyka zmienito sie,
4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

3. Przeglady ryzyk mogg odbywac sie w formie spotkan kierownikéw z podlegtymi pracownikami.

4. Wykonanie czynnosci okreslonych w ust. 2 nalezy udokumentowaé poprzez umieszczenie daty i zaparafowanie
przez kierownika komaérki organizacyjnej dokumentow dotyczacych analizy ryzyka, w przypadku braku zmian lub
odpowiednie zaktualizowanie dokumentacji, w sytuacji pojawienia sie nowych ryzyk lub wprowadzenia innych
mechanizmdw kontrolnych.

5. Zaktualizowane dokumenty nalezy przekaza¢ pracownikowi ds. zarzadzania ryzykiem zgodnie z § 38 ust. 2 zarza-

dzenia.

MECHANIZMY KONTROLI
§41
System kontroli zarzgdczej w PWSZ obejmuje:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalng,

3) kontrole instytucjonalna.



§42

Kontrola polega na sprawdzaniu stanu faktycznego iporéwnywaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym)

w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach iinstrukcjach sposobu postepowania (procedu-

rach) oraz formutowaniu wnioskdw i zalecen majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnie-

nie prac kontrolowanej komarki lub jednostki.

1)
2)

§43
Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy PWSZ bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw w toku codziennego wykonywania
zadan.
Dowodem przeprowadzenia samokontroli jest w szczegdlnosci podpis lub parafa pracownika na
wytworzonym dokumencie.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli, zobowigzany jest:
podja¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci,
niezwtocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
W przypadku wskazanym w ust. 4 pkt 2 przetozony niezwtocznie podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci uwzgledniajgc ich wage i potencjalne skutki
dla jednostki.

§44

Do wykonywania kontroli funkcjonalnej zobowigzane sg wszystkie osoby zatrudnione w PWSZ na stanowiskach kie-

rowniczych oraz wyznaczeni pracownicy, ktérym obowigzek wykonania kontroli wynika z zakresu obowigzkéw lub

odrebnych przepisow.

§45

Kontrola funkcjonalna polega w szczegdlnosci na:

1) biezgcym wydawaniu pracownikom dyspozycji odnosnie realizacji zadan,

2) sprawdzaniu czy wydatki dokonywane sg w ramach planu finansowego:

a)

b)

c)

w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw

optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw
w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

3) ocenie stopnia realizacji celéw i zadan zgodnie z kryterium legalnosci, rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci

oraz poréwnywaniu stopnia realizacji zadan z przyjetymi zatozeniami,

§46

Osoby zajmujace stanowiska kierownicze zobowigzane sg zapewnié pracownikom dostep w niezbednym zakresie do

wewnetrznych procedur, instrukcji i dokumentéw okreslajgcych uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnos¢ oraz

sprawowac nadzoér nad ich przestrzeganiem.



§ 47
W celu zachowania ciggtosci dziatania jednostki, osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, zobowigzane s3;

1. zidentyfikowaé pracownikow, ktorzy ze wzgledu na szczegdlng wiedze, doswiadczenie lub umiejetnosci
posiadajg kluczowe znaczenie dla prawidtowej dziatalnosci jednostki i ktorych odejscie powaznie zagrozitoby
osiggnieciu celdow jednostki,
ustali¢ odpowiednie srodki zaradcze w przypadku losowej nieobecnosci ww. pracownikéw,
ustali¢ zastepstwa za pracownikdw w czasie ich nieobecnosci,

odpowiednio planowac urlopy pracownicze,

v ok W

nie dopuszczac¢ do zalegtosci w wykorzystaniu urlopow.
§48
Ustala sie nastepujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradziezg, zniszczeniem i marnotrawstwem,
obowigzujgce wszystkich pracownikow PWSZ:
1) pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz,
a klucze zabezpieczone,
2) po zakonczeniu pracy pomieszczenia powinny by¢ zamkniete na klucz, okna pozamykane, $wiatto
i komputery wytgczone,
3) klucze od pomieszczen powinny by¢ zwrdcone pracownikowi ochrony,
4) na przebywanie w budynkach jednostki poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi w Regulaminie
pracy, konieczna jest zgoda bezposredniego przetozonego.
§49
1. Rzeczowe sktadniki majatkowe jednostki muszg posiadac indywidualnie nadany numer inwentarzowy.
2. Inwentaryzacji majatku dokonuje sie zgodnie z obowigzujgcg w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjna.
§ 50
Przemieszczenie sktadnika majgtku moze nastgpic po zgtoszeniu takiej potrzeby pracownikowi Dziatu Administraciji.
§51
Mienie stanowigce wtasnos¢ PWSZ lub przekazane jej do uzytkowania na podstawie odrebnych umoéw, z ktérych
wynika obowigzek ubezpieczenia, nalezy ubezpieczy¢, kierujac sie przy tym interesem jednostki. Odpowiedzialnym za
powyzsze jest pracownik dziatu administracji, ktéremu powierzono obowigzki zwigzane z ubezpieczeniem mienia
uczelni.
§ 52
W zakresie operacji finansowych i gospodarczych kierownik jednostki zobowigzany jest wprowadzi¢ odpowiednie
procedury. Za przygotowanie projektéw ww. instrukcji odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki. Projekty podlegajg zaopiniowaniu przez Kwestora lub jego zastepce.
§53
Za wprowadzenie w PWSZ mechanizméw stuzgcych zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemoéw informatycz-

nych odpowiedzialni sg Informatycy.



INFORMACIA | KOMUNIKACIA
§54
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zbierania i przekazywania wspotpracownikom i kierownictwu istotnych dla
funkcjonowania jednostki informacji zewnetrznych i wewnetrznych.
§55

1. Wszyscy pracownicy majg prawo i obowigzek raportowania kadrze kierowniczej ztych wiadomosci. Na podstawie
posiadanych informacji kadra kierownicza Uczelni ma obowigzek podja¢ w zakresie swoich uprawnien lub zapro-
ponowac Rektorowi dziatania zmierzajgce do usuniecia wskazanych probleméw.

2. W przypadku zwiekszenia sie prawdopodobienstwa zaistnienia ryzyka w projekcie do poziomu zagrazajacego
realizacji projektu, kierownik projektu natychmiast zgtasza w formie pisemnej ten fakt do bezposredniego prze-
tozonego wraz z propozycjg dziatan zaradczych.

§ 56
Kierownik jednostki organizuje obieg dokumentéw w jednostce wprowadzajgc stosowng procedure.
§57

Pracownicy, ktérym powierzono obowigzek sporzadzania sprawozdan, deklaracji lub innych informacji ponoszg od-

powiedzialno$¢ za terminowe i rzetelne przygotowania ww. dokumentdéw. Prawidtowos¢ potwierdzajg podpisem lub

parafg ztozong na dokumencie.
§58

1. Wewnetrzne akty prawne sg dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Za zamieszczanie aktualnych informacji na stronie internetowej i w Biuletynie Informacji Publicznej
odpowiada pracownik wyznaczony przez Kanclerza.

§59

1. Rektor wyznacza terminy i osobe odpowiedzialng za przyjmowanie skarg i wnioskdw od podmiotéw
zewnetrznych. Informacje te sg podane do publicznej wiadomosci na tablicy ogtoszen.

2. Co najmniej raz w roku w terminie do 31 grudnia osoba odpowiedzialna za przyjmowanie skarg i wnioskow
przekazuje Rektorowi sprawozdanie o zakresie i sposobie ich zatatwienia.

MONITOROWANIE | OCENA
§ 60

1. Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezgcych obowigzkédw monitoruje skutecznos$¢ systemu
kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych elementow.

2. W Uczelni proces monitorowania ryzyka jest procesem ciggtym realizowanym przez kierownikéw komoérek,
na kazdym szczeblu zarzgdzania, ktéry pozwala na podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie.

3. W trakcie trwania projektu, kierownik projektu monitoruje zidentyfikowane czynniki ryzyka oraz mechani-
zmy kontrolne pod katem ich efektywnosci dokonujgc na biezgco oceny prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka i jego skutkdw.

§61
Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze inni pracownicy petnigcy funkcje kierow-

nicze, a zidentyfikowane problemy sg na biezgco rozwigzywane.



§ 62

W terminie do konca lutego kazdego roku pracownicy odpowiedzialni za realizacje poszczegdlnych zadan sporzadzajg

sprawozdanie za rok poprzedni wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5, podajgc w szczegdlnosci planowane

mierniki realizacji celéw oraz wartosci osiggniete na koniec roku, najwazniejsze przyczyny, ktore wptynety na wysta-

pienie istotnych réznic w planowanych i osiggnietych wartosciach miernikéw lub niezrealizowanie celéw.

§63
Co najmniej raz w roku, w terminie do konica lutego kazdego roku, przeprowadzana jest przez reprezenta-
tywna grupe pracownikdw PWSZ samoocena systemu kontroli zarzgdczej za rok poprzedni.
Samoocene przeprowadzajg kierownicy komdrek organizacyjnych, osoby zajmujace samodzielne stanowiska
i inni pracownicy wskazani przez przetozonych, Rektora, Kanclerza lub Kwestora.

Samooceny dokonuje sie wykorzystujgc formularz pytan stanowigcy zatacznik nr 6 i 7 do niniejszego zarza-

dzenia.

Poszczegdlni pracownicy dokonujgcy samooceny jej wyniki przekazujg bezposredniemu przetozonemu, na-
tomiast kierownicy i osoby zajmujgce samodzielne stanowiska wyniki samooceny przekazujg pracownikowi
ds. kontroli zarzadczej.

Na podstawie otrzymanych wynikdw samooceny pracownik ds. kontroli zarzadczej sporzadza informacje
zbiorcza.

Na podstawie m.in. sprawozdania, o ktérym mowa w § 62 oraz wynikdw samooceny systemu kontroli za-
rzadczej w jednostce, Rektor sktada o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;j.

Oswiadczenie przesyta sie Ministrowi oraz umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej uczelni.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 64

W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia systemu kontroli zarzadczej, wnioski w tej sprawie nalezy skfa-

da¢ do pracownika ds. kontroli zarzgdczej.

1.
2.

§ 65
Plan dziatalnosci na 2012r. nalezy sporzadzi¢ w terminie do 31 marca 2012r.
Analize ryzyka nalezy sporzadzi¢ i przekazaé pracownikowi ds. kontroli zarzagdczej w terminie do 23 marca
2012r.
Samooceny systemu kontroli zarzadczej nalezy dokonaé i wyniki przekazaé pracownikowi ds. kontroli
zarzadczej w terminie do 23 marca 2012r.
Do sprawozdania za 2011r. nie ma zastosowania zatgcznik nr 5. Sprawozdanie to nalezy sporzadzi¢c w
terminie do 23 marca 2012r. w formie opisowej, podajgc w szczegélnosci planowane mierniki realizacji celow
oraz wartosci osiggniete na koniec roku, najwazniejsze przyczyny, ktére wptynety na wystgpienie istotnych
réznic w planowanych i osiggnietych wartosciach miernikéw lub niezrealizowanie celéw.

REKTOR
prof. zw. dr hab. Elzbieta Lonc



