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Procedury kontroli zarzgdczej
w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

1.

N

Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne

§1.
Kontrole zarzadczg w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, zwanej dalej
,Akademig” lub ,Uczelnig” stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzgdcza obejmuje wszystkie obszary dziatalnosci Uczelni.
Gtownymi zadaniami kontroli zarzagdczej jest:
1) state usprawnianie zarzadzania, ktérego konsekwencjg jest zwiekszanie efektywnosci
i skutecznosci dziatania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;
2) dostarczanie niezbednych informacji do podejmowania decyzji zarzadczych;
3) wnoszenie wartosci dodanej do rzetelnosci i jakosci funkcjonowania Akademii;
4) zapobieganie powstawaniu zaniedban, sprzeniewierzen, naduzy¢ oraz innych uchybien
i nieprawidtowosci.

§ 2.
Celem kontroli zarzadczej w Akademii jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;
) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
) wiarygodnosci sprawozdan;
) ochrony zasobdw;
)
)

U b W N

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Kontrola zarzadcza stwarza podstawy efektywnego zarzadzania, dostarcza niezbednych
informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzgdzaniem, racjonalnie zapewnia zgodnos¢
z prawem i efektywnos¢ dziatania.

D

§ 3.
System kontroli zarzgdczej Akademii opiera sie na standardach kontroli okreslonych przez
Ministra Finansdw na podstawie art. 69. ust. 3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.
Na system kontroli zarzadczej, stanowigcy zintegrowany zbiér elementéw iczynnosci,
uwzgledniajacy zarazem warunki prawne, organizacyjne, kadrowe ifinansowe w jakich
funkcjonuje Uczelnia, sktadajg sie:
1) nadzér;
2) samokontrola;
3) kontrola funkcjonalna;
4) kontrola instytucjonalna.

§ 4.
Za zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej w Akademii odpowiada
Rektor.
Rektor wyznacza jednego z prorektoréw do monitorowania skutecznosci systemu kontroli
zarzadczej.
Rektor moze powotac Petnomocnika ds. kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem oraz Zespot
ds. kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem.
Nadzér zwierzchni w odniesieniu do podlegtych im jednostek organizacyjnych petnig osoby
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na stanowiskach kierowniczych: Rektor, prorektorzy, dyrektorzy instytutéw, Kanclerz i Kwestor
oraz dyrektorzy i kierownicy pozostatych jednostek organizacyjnych Uczelni.

Zadania wykonywane przez pracownikow sg nadzorowane przez osoby na stanowiskach
kierowniczych oraz przez samych pracownikow w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji.

Osoby petnigce nadzér ponoszg odpowiedzialnos$¢ za dziatalno$é nadzorowanej jednostki.

§5.
Wszyscy pracownicy Uczelni, bez wzgledu nazajmowane stanowisko, zobowigzani s3
do samokontroli.
Pracownicy zobowigzani sg do:
1) postepowania zgodnego z kodeksami etyki obowigzujgcymi w Uczelni;
2) stosowania procedur i norm umozliwiajgcych realizacje celéw i zadan Uczelni;
3) dostosowania sie do obowigzujgcych przepiséw prawa.
Samokontrola polega na weryfikacji prawidtowosci wykonywania witasnej pracy w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawa i posiadany zakres obowigzkdow, z uwzglednieniem postanowien
niniejszych procedur.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych w toku
biezgco wykonywanych zadan.
W przypadku zidentyfikowania nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany  niezwtocznie  poinformowa¢  swojego  bezposredniego  przetozonego
o ujawnionych nieprawidtowosciach.
Przetozony, ktéry zostat poinformowany o nieprawidtowosciach, zobowigzany jest podjgé
niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci.

§6.
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez wszystkich pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz samodzielnych stanowiskach organizacyjnych.
Kontrole funkcjonalng wykonujg réwniez inne niz wymienione w ust. 1 osoby zatrudnione
na stanowiskach zaangazowanych w realizacje okreslonych zadan, projektéw, operacji,
proceséw, ktorych obowigzki zwigzane z wykonywaniem kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach obowigzkdéw, umowie o prace lub innym dokumencie.
Cel i zadania oraz elementy kontroli funkcjonalnej okreslajg niniejsze procedury.

§7.
Kontrola instytucjonalna, przeprowadzana jest przez zespoty powotfane przez Rektora w celu
wykonania kontroli — w zaleznosci od potrzeb.
Rektor wskazuje osobe nadzorujgcg prace powotanego zespotu w zaleznosci od tematyki.
Kontrola instytucjonalna ma charakter wewnetrzny i moze nig by¢ objeta kazda jednostka
organizacyjna Uczelni.
Kontrole wewnetrzne majg charakter planowy lub sg przeprowadzane w miare potrzeby
(dorazne). Decyzje o kontrolach doraznych podejmuje Rektor.
Planowe kontrole wewnetrzne wynikajg z planu kontroli wewnetrznej zatwierdzonego przez
Rektora.
Kontrole dorazne mogg by¢ przeprowadzone na polecenie Rektora przez powotany w tym celu
zespot lub zlecone kontrolerom zewnetrznym posiadajgcym stosowne uprawnienia.
O sposobie wykorzystania wnioskow z przeprowadzonej kontroli instytucjonalnej decyduje
Rektor, ktéry wydaje ewentualne zalecenia pokontrolne.
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§ 8.
System zarzadzania Uczelnig i jej jednostkami organizacyjnymi funkcjonuje w oparciu
0 przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, Statut Akademii i aktualng Strategie
Rozwoju Uczelni z uwzglednieniem:
1) zasad etyki zawodowej, dobrej wspdtpracy i zasad harmonijnego wspotzycia spotecznego;
2) obowigzku przestrzegania przepiséw prawa;
3) zaangazowania w wykonywanie obowigzkéw i dziatania na rzecz i dla dobra Uczelni.

§09.
Kontrola zarzadcza podlega udokumentowaniu.
Na zbiory dokumentacji kontroli zarzagdczej sktadajg sie procedury wewnetrzne, regulaminy,
wytyczne, dokumenty okreslajgce zakresy uprawnien i obowigzkéw pracownikow,
archiwizowanie dokumentacji oraz inne akty normatywne i dokumenty wewnetrzne
obowigzujgce w Akademii.

Rozdziat 2. Zasady kontroli zarzadczej

§10.
Istotg kontroli zarzadczej jest jej wiarygodnosc.
Wiarygodnos$¢ systemu kontroli zarzgdczej oznacza, ze przeprowadzone kontrole sg bezstronne
i obiektywne, a ich ustalenia wiernie odzwierciedlajg rzeczywisty stan zdarzen stanowigcych
przedmiot kontroli.
Kontrole zarzadcza charakteryzuje réwniez postepowanie zgodne z nastepujacymi zasadami
prawa: podmiotowosci, kontradyktoryjnosci oraz pisemnosci.
Zasada podmiotowosci oznacza, ze w toku kontroli dokonywane sg ustalenia dotyczace
dziatalnosci jednostki objetej kontrolg, za$ formutowane oceny, uwagi i wnioski wynikajg
wytgcznie z tych ustalen.
W mysl zasady kontradyktoryjnosci kierownik jednostki kontrolowanej ma mozliwosc¢
aktywnego udziatu w catej procedurze.
Zasada pisemnosci oznacza, ze catos¢ czynnosci podejmowanych w toku kontroli ma forme
pisemng albo co najmniej jest dokumentowana w formie dokumentowe] z uwzglednieniem
dokumentow i korespondencji elektronicznych.

§11.
Sposéb funkcjonowania kontroli zarzadczej w Uczelni okreslony zostat w pieciu obszarach
standardow odpowiadajgcym jej poszczegdlnym elementom:
1) s$rodowisko wewnetrzne;
2) celeizarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
Standardy kontroli zarzadczej stanowig uporzadkowany zbior wskazowek ufatwiajgcych
tworzenie, ocene i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej.

Rozdziat 3. Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci etycznych
§12.
Pracownicy Uczelni powinni charakteryzowac sie wysokim poziomem osobistej i zawodowe]
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uczciwosci i rzetelnosci zapewniajgcym osiggniecie przez Akademie wyznaczonych celow.
Wszyscy pracownicy powinni zapoznac sie z Kodeksami Etyki obowigzujagcymi w Akademii
(Kodeksem Etyki pracownika naukowego, Kodeksem Etyki pracownikdéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi) i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Kadra kierownicza i inne osoby zarzadzajgce wspierajg i promujg przestrzeganie przyjetych
wartosci etycznych w Akademii dajgc dobry przyktad swoim postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami.

Wartosci etyczne sg brane pod uwage podczas przeprowadzanych w Uczelni wyboréw organdow
kolegialnych i jednoosobowych, przy okresowych ocenach pracowniczych, a takze przy
zatrudnianiu nowych pracownikow.

Pracownicy powinni by¢ swiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania lub
dziatan niezgodnych z prawem. W tym celu Akademia propaguje i udostepnia pracownikom
tres¢ wigzacych ich aktow prawa wewnetrznego oraz przepisow powszechnie obowigzujgcych,
kodekséw etyki, przepisow dotyczgcych zarzgdzania jakoscig w Akademii, przepiséw i procedur
antymobbingowych, a takze przyjmuje rozwigzania statutowe w zakresie odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej pracownikéw oraz promowania i egzekwowania zasad etyki w Uczelni.

Przypadki nieetycznego zachowania nalezy wyjasnia¢, poddawacé analizie i bra¢ pod uwage
w ocenach pracownikéw. Pracownicy bedacy nauczycielami akademickimi ponosza
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz postanowieniami Statutu, a takze, podobnie jak
pracownicy nie bedgcy nauczycielami akademickimi, ponoszg odpowiedzialnos¢ porzadkowg
i dyscyplinarng zgodnie z postanowieniami Ustawy Kodeks Pracy, ustawy o dyscyplinie finanséw
publicznych, innymi przepisami powszechnie obowigzujgcymi oraz Regulaminem pracy
obowigzujgcym w Akademii.

Wtadze Uczelni identyfikujg przestanki umozliwiajgce zachowania nieetyczne i podejmuja
stosowne dziatania zaradcze.

Kompetencje zawodowe
§13.
Kadra kierownicza Akademii oraz pracownicy powinni posiada¢ wysoki stopien wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia, pozwalajacy na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych
im zadan i obowigzkow.
Pracownicy Uczelni zobowigzani s3 do doskonalenia zawodowego w celu poszerzenia
i aktualizacji wiedzy i rozwijania umiejetnosci. Dziatania te sg realizowane poprzez
samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie, zgodnie z wymogami ustawy oraz kryteriami oceny
okresowej nauczycieli akademickich oraz oceny okresowej pracownikow nie bedgcych
nauczycielami akademickimi, a takze w kontekscie wynikajacych z aktéw prawa wewnetrznego
potrzeb Akademii i realizacji jej strategii.
Pracownicy bedacy nauczycielami akademickimi majg mozliwos¢ korzystania ze stypendidéw
naukowych Rektora zgodnie z aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniem Rektora, natomiast
pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi mogg korzysta¢ z dofinansowania
podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z obowigzujgcym regulaminem w Akademii.
Proces zatrudniania pracownikéw Akademii jest prowadzony w sposéb zapewniajgcy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko i moze odbywac sie w drodze konkursu.
Pracownicy Uczelni podlegajg okresowym ocenom prowadzonym przez:
1) uczelniane komisje oceniajgce i kierownikdw jednostek, w przypadku nauczycieli
akademickich;
2) bezposrednich przetozonych w przypadku pracownikow niebedgcych nauczycielami
akademickimi.
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Regulamin pracy Akademii ustala organizacje i porzagdek w miejscu pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

Biuro ds. Zatrudnienia zapewnia zapoznanie sie z trescig Regulaminu pracy Akademii kazdemu
nowo przyjetemu pracownikowi przed przystgpieniem do pracy.

W Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej funkcjonuje monitorowana
na biezgco polityka kadrowa, dostosowana do celéw i zadan Uczelni.

Struktura organizacyjna
§ 14.

Struktura organizacyjna ustalona w Statucie i Regulaminie organizacyjnym Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej jest okresowo weryfikowana idostosowywana
do zmieniajgcych sie warunkow dziatania, celow i zadan.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych organdéw i jednostek
organizacyjnych Uczelni okreslony jest w Statucie, Regulaminie organizacyjnym Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej i innych wewnetrznych aktach prawnych.
Rektor, prorektorzy, Kanclerz, kierownicy jednostek organizacyjnych oraz osoby przez nich
upowaznione, na biezgco aktualizujg zakresy obowigzkéw poszczegdlnych pracownikow
zatrudnionych zaréwno na stanowiskach nauczycieli akademickich, jak i na stanowiskach
pracownikdw nie bedgcych nauczycielami akademickimi.

Delegowanie uprawnien
§15.

Rektor moze udzieli¢ pracownikom petnomocnictw i upowaznien do podejmowania
okreslonych czynnosci prawnych lub sktadania o$wiadczen woli.
Delegowanie uprawnien polega na zdecentralizowaniu procesu decyzyjnego i przypisaniu
uprawnien decyzyjnych pracownikom przez Rektora.
Uprawnienia deleguje sie w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.
Zakres delegowanych uprawnien wynika ze Statutu, Regulaminu organizacyjnego Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, zakresu obowigzkdw podpisanego przez
pracownika lub zakresu zadan konkretyzowanych przez pracodawce w drodze polecen zgodnie
z zapisami  zawartymi w  Regulaminie  pracy  Akademii  Pedagogiki  Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskie;.
Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdza sie podpisem wraz z data.
Rejestr petnomocnictw i upowaznien Rektora prowadzi Biuro Rektora.

Rozdziat 4. Cele i zarzagdzanie ryzykiem

Misja

§ 16.
Uczelnia stanowi wspdlnote nauczycieli akademickich, naukowcéw, badaczy, studentdw,
doktorantéw i kadry administracyjnej ztgczonych wzajemnym szacunkiem, zaufaniem

i solidarnoscig, dziatajgcych w stuzbie spotecznej dla ogdlnego dobra wspdlnego, madrosci
i prawdy.
Misja Akademii okreslona jest doktadniej w Statucie i Strategii Rozwoju Uczelni.

Okredlanie celdw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
§17.
Senat uchwala Strategie Rozwoju Uczelni, w ktorej okreslone zostajg cele strategiczne,
realizowane w okreslonych latach.
-6-
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Cele strategiczne monitorowane sg za pomocg okreslonych miernikdw.

Szczegbtowy podziat zadan pomiedzy jednostki organizacyjne Uczelni uregulowany jest
w Statucie i Regulaminie organizacyjnym Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej.

Osoby na stanowiskach kierowniczych wymienione w §4. ust. 4. odpowiedzialne s3
za monitorowanie i realizacje celdw i/lub zadan w podlegtych jednostkach w sposéb spdjny
Z misjg.

W gestii Dyrektora Instytutu lezy miedzy innymi opracowanie strategii rozwoju instytutu zgodniej
ze Strategig Rozwoju Uczelni.

Dyrektor Instytutu jest odpowiedzialny za monitorowanie i realizacje strategii rozwoju
instytutu.

Zarzadzanie ryzykiem (identyfikacja, analiza, reakcja)
§18.

W celu zwiekszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggniecia wyznaczonych celéw

nalezy dokonywac identyfikacji ryzyka co najmniej raz w roku.

Zidentyfikowane ryzyko jest opisywane, analizowane i oceniane.

W procesie analizy ryzyka uwzglednia sie w szczegdlnosci:

1) wptyw czynnikdbw zewnetrznych, takich jak np. zmiana przepisow prawa, zmiany
demograficzne, potrzeby spoteczne;

2) czynniki wynikajgce z charakteru prowadzonej dziatalnosci, takie jak np. zapewnienie
obsady kadrowej dla prowadzonych kierunkéw studiow, dobdr kadr, ocena kandydatéw,
kryteria pomocy materialnej, rozproszenie bazy dydaktycznejiinne;

3) czynniki zwigzane z finansami Uczelni, utrzymaniem ptynnosci finansowej,
konkurencyjnosci, finansowanie ze Zrodet innych niz subwencja i dotacje, inwestycje;

4) ryzyko zwigzane z zarzadzaniem, kadencyjno$¢ na kluczowych stanowiskach, zmiany
organizacyjne, zarzadzanie projektami.

Reakcja na ryzyko wymaga podejmowania dziatan w celu zmniejszenia skutkow

zidentyfikowanego ryzyka. Do dziatan tych nalezg: tolerowanie istnienia ryzyka, przeniesienie

na inny podmiot (np. poprzez ubezpieczenie), przeciwdziatanie przez podjecie wtasciwych
krokéw, ktére zmniejszg ryzyko do poziomu akceptowalnego, wycofanie sie.

Szczegdtowe wytyczne w zakresie zarzadzania ryzykiem w Akademii Pedagogiki Specjalnej

im. Marii Grzegorzewskiej okresla Polityka Zarzgdzania Ryzykiem.

Rozdziat 5. Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
§ 19.

Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stanowig wewnetrzne akty normatywne (Uchwaty,
zarzadzenia, pisma okdlne, decyzje, komunikaty, informacje i obwieszczenia), procedury,
instrukcje, wytyczne o charakterze wewnetrznym oraz dokumenty okresSlajgce zakres
obowigzkdéw pracownikow.

Wszystkie istotne zdarzenia, réwniez gospodarcze i finansowe, w tym dyspozycje $rodkami
pienieznymi z zachowaniem zasad rzetelnosci sg dokumentowane i podlegajg czynnosciom
kontrolnym.

Czynnos¢ kontrolna w formie np. dekretacji, parafy pracownika na drugim egzemplarzu
dokumentu, podpisu radcy prawnego, kontrasygnaty Kwestora, akceptacji przetozonego, itp.,
potwierdzana jest przez osobe dokonujacg kontroli przez ztozenie wtasnorecznego podpisu
wraz z data.
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Dokumentacja podlega archiwizacji wg zasad obowigzujgcych w Akademii.

Ochrona zasobdéw
§ 20.

W celu zapewnienia skutecznej kontroli zarzadczej konieczne jest:
1) zapewnienie ochrony posiadanych zasobdw;
2) udostepnianie zasobdéw tylko osobom upowaznionym;
3) powierzanie odpowiedzialnosci za zasoby w formie pisemnej;
4) objecie szczegdlng ochrong przedmiotéw stanowigcych dziedzictwo badan naukowych.
Zapewnienie ochrony dziedzictwa, stanowigcego dorobek i osiggniecia Akademii, wymaga
szczegdlnych dziatan i odpowiedniej postawy kazdego pracownika.
Pracownicy zobowigzani sg do rozliczania sie z powierzonego mienia.
Budynkiiinne obiekty Akademii zabezpieczane sg zgodnie z wymogami technicznymi i prawnymi
oraz chronione sg przez wyznaczonych pracownikdw Akademii lub profesjonalne podmioty
prowadzgce dziatalnos¢ w zakresie ochrony oséb i mienia, ktorym Akademia zlecita ustugi
w tym zakresie.

Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

§ 21.
W Uczelni funkcjonujg mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
oparte na:
1) rocznym planie rzeczowo-finansowych oraz inwestycyjnym;
2) sprawozdawczosci finansowej;
3) zasadach inwentaryzacji;
4) opiniach biegtego rewidenta;
5) rzetelnym i petnym dokumentowaniu operacji finansowych i gospodarczych

oraz zatwierdzaniu ich przez osoby upowaznione;

6) podziale kluczowych obowigzkow;

7) weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Wydatkowanie srodkdw publicznych oraz zacigganie zobowigzan podlega kontroli:

1) wstepnej — polegajacej na ocenie zamierzonej operacji pod wzgledem celowosci —
zasadnosci oraz zgodnosci z planem finansowym,;

2) biezacej — polegajacej na ocenie operacji w trakcie ich wykonywania pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zgodnosci
z ustawg Prawo zamadwien publicznych;

3) nastepczej — polegajacej na ocenie operacji dokonanych, majacej na celu okreslenie
stopnia przestrzegania procedur, ustalenia nieprawidtowosci oraz ustalenia o0sdb
odpowiedzialnych za ich powstanie.

Kontrola finansowa przeprowadzana jest zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni procedurami

kontroli finansowej.

Obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw mechanizmdw kontroli operacji

finansowych i gospodarczych spoczywa na Kanclerzu oraz Kwestorze.

§ 22.
Przedmiotem kontroli zarzadczej operacji finansowych i gospodarczych sg miedzy innymi:
1) procesy zwigzane z pobieraniem i gromadzeniem srodkéw publicznych;
2) zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkow ze Srodkéw publicznych,
ich celowos¢ i oszczednosé;
3) dziatania polegajgce na przygotowaniu i realizacji operacji finansowych i gospodarczych;
4) sprawozdawczos$¢ finansowa;
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5) kontrola ewidencji zdarzen gospodarczych pod katem ich zgodnosci z przyjetymi w Uczelni
Zasadami Rachunkowosci.

Kontrola finansowa przeprowadzana jest zgodnie z przyjetymi w Akademii Procedurami kontroli

finansowe;.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych
§ 23.

W Akademii funkcjonuje System Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji (SZBI), ktérego celem
jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych
w Uczelni.
Rektor wyznacza Inspektora Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (ISZBI) iInspektora
Ochrony Danych (I0OD).
Inspektor Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji ma nadzér nad SZBI.
Inspektor Ochrony Danych (I0D) odpowiada w szczegdlnosci za zapewnienie przestrzegania przepiséw
o ochronie danych osobowych.
Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systemoéw informatycznych takich jak: kontrola
dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach,
nadawanie uprawnien, ciggtosci dziatalnosci i kontroli aplikacji, zapewnia Dziat Informatyczno-
Medialny i Biuro Aplikacji Komputerowych w zakresie obstugiwanych systemow.
Pracownicy Uczelni zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw zawartych w SZBI i RODO
oraz poufnosci danych w systemach informatycznych.

Nadzér
§ 24,

Nadzér prowadzi sie odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo-kontrolnych

we wszystkich fazach dziatalnosci Uczelni (wstepnej, biezacej i post factum).

Przy wykonywaniu czynnosci kontrolnych nalezy zwréci¢ uwage na przestrzeganie zasad:

1) legalnosci, polegajgcej na zbadaniu zgodnosci dziatania Akademii z obowigzujgcymi
przepisami prawa, wskazaniu luk i sprzecznosci wystepujgcych w  przepisach
lub prowadzeniu dziatan niezgodnych z intencjg prawodawcy;

2) gospodarnosci, polegajgcej na ustaleniu czy dziatalno$¢ Uczelni jest zgodna z zasadami
gospodarki finansowej;

3) celowosci, polegajgcej na ustaleniu, czy podejmowane dziatania mieszczg sie w zadaniach
okreslonych w aktach normatywnych oraz czy zastosowane metody isrodki byty
optymalne, odpowiednie do osiggniecia zatozonych celdéw wynikajacych z zatwierdzonych
planéw;

4) rzetelnosci, polegajgcej na ustaleniu zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym
oraz stwierdzeniu, czy pracownicy odpowiedzialni za okreslong dziatalnos$¢ wykonujg swoje
obowigzki z nalezyta starannoscig, sumiennie i we wtasciwym czasie, czy przestrzegane s3
wewnetrzne reguty i zasady funkcjonowania Uczelni oraz czy okreslone dziatania lub stany
sg poprawnie udokumentowane i zgodne z rzeczywistoscig;

5) zgodnosci z planem i harmonogramem, polegajgcej na ustaleniu, czy zobowigzania
wynikajgce z zatwierdzonych dokumentéw majg pokrycie w planie finansowym
i s3 niezbedne do realizacji wykonywanych zadan Uczelni.

W Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej istnieje system nadzoru, ktérego

celem jest upewnienie sie, ze wyznaczone zadania sg realizowane oszczednie, efektywnie

i skutecznie.

Nadzér, o ktérym mowa w ust. 3. realizowany jest przez:

1) Rektora, prorektorow, Kanclerza i Kwestora;

2) dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikow, odpowiednio
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do posiadanych uprawnien.
Wewnetrzne uregulowania zawierajg procedury w zakresie nadzoru i wskazujg osoby
odpowiedzialne za ten nadzor.

Ciaggtosc¢ dziatania
§ 25.

W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciggtosci dziatalnosci Akademii kadra kierownicza moze
delegowa¢ uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza dotyczacych biezacej,
merytorycznej dziatalnosci Uczelni, jezeli obowigzujgce przepisy tego nie zabraniaja.
Rektor na poczatku kadencji wyznacza jednego prorektora, ktéry w czasie jego nieobecnosci
petni obowiazki Rektora i reprezentuje Uczelnie.
Pracownicy udajacy sie na urlop wskazujg we wniosku urlopowym osobe, ktéra bedzie ich
zastepowata podczas nieobecnosci.
Pracownicy przebywajgcy na zwolnieniach lekarskich lub z powodu innych dtugotrwatych
nieobecnosci zastepowani sg przez osoby wyznaczone przez bezposredniego przetozonego.
Za ciggtos¢ dziatania systemoéw informatycznych odpowiada Dziat Informatyczno-Medialny
i Biuro Aplikacji Komputerowych zgodnie z planem ciggfosci systemow informatycznych Uczelni.

Rozdziat 6. Informacja i komunikacja

Biezgca informacja

§ 26.
Pracownicy Uczelni sg informowani o celach i zadaniach Akademii, a takze o sposobie ich
realizacji przez bezposrednich przetozonych, przedstawicieli w organach kolegialnych
i obowigzujgce w Uczelni wewnetrzne akty prawne.
Przekaz informacji nastepuje za posrednictwem:
1) pracowniczej poczty elektronicznej;
2) korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w formie tradycyjnej lub elektronicznej;
3) sytemu Microsoft TEAMS Iub innych systemdéw informatycznych funkcjonujgcych

w Uczelni;

4) stron internetowych Uczelni;

5) komunikacji bezposredniej (spotkania z pracownikami);
6) kontakt telefoniczny;

7) tablice ogtoszen.

Komunikacja wewnetrzna
§27.

Wewnetrzne akty prawne sg rozpowszechniane w formie elektronicznej i sg dostepne
w Biuletynie Informacji Publicznej Akademii i w Intranecie.
Informacje o dziatalnosci Akademii sg dostepne na stronie internetowej Uczelni.
Osoby petnigce funkcje kierownicze oraz kierownicy jednostek organizacyjnych mogg okresli¢
sposéb i forme komunikacji z pracownikami biorgc pod uwage specyfike istrukture
organizacyjng jednostki.

Komunikacja zewnetrzna
§ 28.
Osoby na stanowiskach kierowniczych wymienione w § 4 ust. 4. w zakresie swoich struktur
organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych stanowiskach organizacyjnych zobligowane sg
do wymiany informacji z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wptyw na osigganie i
realizowanie celow.
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Na stronach internetowych w tym intranetowych Akademii zamieszczane sg informacje
dotyczace witasciwego procedowania spraw.

Uczelnia wydaje materiaty promocyjne i informacyjne, organizuje ,dni otwarte”, wyktady
twoércow i wybitnych teoretykdw, konferencje, sympozja oraz szkolenia.

Akademia prowadzi strone internetowa Biuletynu Informacji Publicznej Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.

Rozdziat 7. Monitorowanie i ocena

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej i samoocena
§ 29.

Pracownicy petnigcy funkcje kierownicze zobowigzani sg do biezgcego monitorowania i oceny
poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, w zakresie realizowanych zadan
i posiadanych kompetencji.
Pracownik, ktory zauwazy brak uregulowan wewnetrznych lub zte rozwigzania proceduralne
uniemozliwiajgce mu wykonywanie powierzonych zadan, ma obowigzek zgtosi¢ ten fakt
swojemu przetozonemu. Przetozony podejmuje odpowiednie dziatania naprawcze.
Samoocena kontroli zarzadczej, to proces w ktérym dokonywana jest ocena funkcjonalna
kontroli zarzadczej przez pracownikdéw i kierownictwo Uczelni.
Samoocena przeprowadzana jest co najmniej raz w roku, w terminie umozliwiajgcym
wykorzystanie jej wynikow jako Zrodta zapewnienia przy sktadaniu przez Rektora oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadcze;.
Termin i zakres przeprowadzenia samooceny ustalany jest corocznie przez Rektora w drodze
komunikatu.
Samoocene kontroli zarzadczej w Akademii przeprowadza sie przy wykorzystaniu ankiet
do oceny kontroli zarzagdczej:
1) dla kadry zarzadczej i kierowniczej — zatagcznik nr 1.a;
2) dla pracownikdéw Uczelni— zatgcznik nr 1.b.
Ankiety mogg by¢ przeprowadzone w formie tradycyjnej lub elektronicznej.
Proces samooceny jest koordynowany przez osobe wyznaczong przez Rektora.
Koordynator opracowuje pisemny raport dotyczgcy wynikdw samooceny kontroli zarzadczej
i przedstawia go Rektorowi w terminie 14 dni od zakoniczenia ankiet.

Audyt wewnetrzny
§ 30.

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie, audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywng i niezalezng ocene systemu kontroli zarzadczej.

Dziatalno$¢ audytu wewnetrznego stanowi istotne wsparcie dla Rektora w realizowaniu zadan
z zakresu oceny kontroli zarzadcze;.

Ocena systemu kontroli zarzadczej, a takze czynnosci doradcze Swiadczone przez audyt
wewnetrzny, wspierajg Rektora w realizacji celow i zadan uczelni.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
§ 31.
Prorektorzy, dyrektorzy instytutow, Kanclerz, Kwestor oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych podlegtych merytorycznie Rektorowi sporzadzajg oswiadczenia czgstkowe
o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, w zakresie kierowanych i nadzorowanych
w ramach podlegtosci merytorycznej przez siebie jednostek organizacyjnych i sktadajg je
koordynatorowi w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku.
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Pozostali kierownicy jednostek organizacyjnych sporzgdzajg oswiadczenia czastkowe o stanie

kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie podlegtych im merytorycznie jednostek

organizacyjnych i skfadajg je swojemu bezposredniemu merytorycznemu przetozonemu,

w terminie przez niego wyznaczonym.

Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach organizacyjnych sporzgdzajg sprawozdanie

o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie realizowanych przez nich zadan i

sktadajg je swojemu bezposredniemu merytorycznemu przetozonemu, w terminie przez niego

wyznaczonym.

Osoby wskazane w ust. 1 wraz ze sktadanym oswiadczeniem czgstkowym o stanie kontroli

zarzadczej, przekazujg oswiadczenia czgstkowe o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni,

ztozone przez podlegtych im kierownikéw oraz sprawozdania o stanie kontroli zarzadczej za rok

poprzedni, ztozone przez osoby na samodzielnych stanowiskach organizacyjnych.

Wz6r oswiadczenia czgstkowego o stanie kontroli zarzagdczej stanowi zatgcznik nr 1.c.

Wz6r sprawozdania o stanie kontroli zarzgdczej stanowi zatacznik nr 1.d.

Zrédtem informacji o adekwatnosci, efektywnosci oraz skutecznosci kontroli zarzadczej sa

w szczegodlnosci:

1) monitoring i ocena poszczegdlnych celdw, zadan i procesow;

2) samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzona z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych;

3) proces zarzadzania ryzykiem;

4) audyt wewnetrzny;

5) kontrola wewnetrzna;

6) kontrola zewnetrzna;

7) inne zrddta informacji (np. analiza skarg i wnioskéw).

Rektor sporzgdza oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni i sktada je
wtasciwemu Ministrowi w terminie przez niego wyznaczonym.

Oswiadczenie Rektora jest publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej Uczelni.
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