Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 203/14-15
Rektora APS z dnia 17 lutego 2015 r.

Zbior wytycznych do kontroli zarzadczej
w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

§ 1.

Zbidr wskazoéwek do kontroli zarzadczej opracowany zostat na podstawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych. Standardy kontroli zarzadczej obejmuja
pig¢ grup:
srodowisko wewngtrzne;
cele i zarzadzanie ryzykiem;
mechanizmy kontroli;
informacje i komunikacje;
monitorowanie i oceng.
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Rozdzial I. Srodowisko Wewnetrzne

§ 2.
Przestrzeganie wartos$ci etycznych

2.1. Wszyscy pracownicy powinni by¢ $wiadomi warto$ci etycznych przyjetych
w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej 1 przestrzega¢ ich przy
wykonywaniu powierzonych zadan.

2.2. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej koncentrujg si¢ na zapewnieniu
swiadomos$ci wartosci etycznych przyjetych w Akademii 1 ich przestrzegania przy
podejmowaniu decyzji oraz przy codziennym wykonywaniu powierzonych zadan przez osoby
zarzadzajace 1 pozostalych pracownikow.

2.3.Etyka stanowi immanentny atrybut dziatan i postaw wszystkich pracownikow
Akademii.

2.4. W Akademii akceptowane sg tylko takie zachowania pracownikéw wobec innych
ludzi, sytuacji, zjawisk i podmiotow, ktore s3a nienaganne oraz oceniane jako etyczne
w powszechnej opinii.

§ 3.

Kompetencje zawodowe

3.1. Pracownicy Akademii, w tym jego kadra zarzadzajaca, sa zobowigzani do
posiadania odpowiedniego stopnia wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktore pozwalaja
skutecznie i efektywnie wykonywaé powierzone zadania i obowigzki.

3.2. Pracownicy Akademii zobowigzani sa do podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych.

§ 4.
Struktura organizacyjna

4.1. Struktura organizacyjna, zakres zadan 1 tryb pracy jednostek organizacyjnych
Akademii zostaly uregulowane w Regulaminie Organizacyjnym.

4.2. Struktura organizacyjna Akademii powinna by¢ cyklicznie analizowana
I dostosowywana do aktualnych celow i zadan.

4.3. Organizacja 1 zadania Akademii zostaty uregulowane w Statucie, Regulaminie
Organizacyjnym, uchwatach Senatu, zarzgdzeniach i decyzjach rektora.

4.4. Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci powinien by¢
okreslony dla kazdego pracownika w zakresie obowigzkow.



4.5. Rejestr aktow wewnetrznych prowadzi Rektorat, rejestr ten podlega aktualizacji.

4.6. Zapewnieniu wlasciwego $rodowiska wewnetrznego w  Akademii stuza
w szczegdlnosci procedury wewnetrzne, w tym Ksiega Zarzadzania Jakoscig, wprowadzone
w drodze uchwal Senatu i zarzadzen rektora, decyzji rektora dotyczgce organizacji
I funkcjonowania Akademii.

§ 5.

Delegowanie uprawnien

5.1. Rektor podejmuje decyzje dotyczace dziatalno$ci Akademii, niezastrzezone dla
innych organdéw Uczelni okre$lone przez ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym lub Statut
Akademii.

5.2. Rektor udziela upowaznien i pelnomocnictw w formie pisemne;.

5.3. Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

5.4. Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdza si¢ podpisem.

5.5. Pelnomocnictwo obejmuje dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz sktadanie o$wiadczen woli.

5.6. Rejestr upowaznien/pelnomocnictw prowadzi Rektorat.

Rozdzial I1. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 6.
Misja
6.1. Misja Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej zostata
okreslona Uchwatg Senatu Akademii.
6.2. Wszyscy pracownicy Akademii maja obowiazek zapozna¢ si¢ z tym dokumentem
1 dazy¢ do jego realizacji.

§ 7.

Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

7.1. Podziat zadan jednostek organizacyjnych i komodrek administracyjnych jest
zapisany w Regulaminie Organizacyjnymi, a takze innych wewng¢trznych aktach
normatywnych.

7.2. Strategia oraz cele zostaly zapisane w Strategii Rozwoju Akademii.

7.3. Dla zapewnienia realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy, a takze zgodny z misja Akademii wyznacza sig:

1. dziatania priorytetowe wyznaczone na dany rok;

2. cele ogolne;

3. cele operacyjne okreslone dla realizacji poszczegolnych zadan;
4. cele jakosciowe.

7.4.Cele dotyczace jakosci oraz stopien wykonania sg analizowane 1 weryfikowane na
biezaco przez Rektora, Prorektorow, Kanclerza zgodnie z decyzja o podziale kompetencji
oraz przez Dziekanow Wydziatéw i kierownikow jednostek organizacyjnych.

§ 8.

Zarzadzanie ryzykiem

8.1. Prorektorzy, dziekani wydziatow, prodziekani, kanclerz i jego zastepcy, zastepca
kwestora, kierownicy jednostek organizacyjnych oraz komoérek administracyjnych, a takze
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach majg obowigzek co 12 miesigcy
dokonywa¢ identyfikacji zewngtrznego 1 wewnetrznego ryzyka w odniesieniu do
powierzonych zadan i celow.



8.2. Zidentyfikowane ryzyko nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i1 mozliwych jego skutkow. Osoby
wymienione w ust. 1 maja obowigzek okreslenia akceptowanego poziomu ryzyka dla
kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych i komorek administracyjnych, Osoby na
samodzielnych stanowiskach maja obowigzek okreslenia akceptowanego poziomu ryzyka dla
stanowisk ktoére zajmuja.

8.3. Na osobach wymienionych w ust. 1 spoczywa obowigzek okre$lenia rodzaju
reakcji na pojawienie si¢ zidentyfikowanego ryzyka, a takze podjecie natychmiastowych
dziatan w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowalnego.

8.4. Szczegdotowe wytyczne w zakresie zarzadzania ryzykiem w Akademii zostaly
okreslone w zasadach Polityki zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial ITI. Mechanizmy kontroli

§9.

Dokumentowanie sytemu kontroli zarzadczej

9.1. Wewng¢trzne akty normatywne Akademii (uchwaty Senatu/rad wydziatow,
zarzadzenia, pisma og6lne, komunikaty, informacje i obwieszczenia) stanowig dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej. Przedmiotowy wykaz aktéw prawnych odnoszacych si¢ do
kontroli zarzadczej, zamieszczony jest na stronie internetowej Akademii.

9.2. Jednym =z elementow kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych
mechanizméw kontroli, na ktéry skladaja si¢ procedury wewnetrzne, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw oraz inne
dokumenty.

9.3. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej powinna by¢ spdjna i dostgpna dla
wszystkich, dla ktérych jest niezbgdna.

§ 10.
Nadzor

10.1. W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzor, ktory ma za zadanie
uzyska¢ wymagany stopien pewnosci, ze Akademia osigga swoje cele i realizuje nalozone
zadania.

10.2. Nadzoér nad pracg i dyscypling podlegtych pracownikéw nalezy do zakresu
obowigzkéw osoby sprawujacej funkcje kierownicza.

§ 11.
Ciagtos¢ dziatalnosci

11.1. Na osobach wymienionych w § 8 ust. 1 spoczywa obowiagzek realizacji
powierzonych im zadan 1 celéw w granicach delegowanych uprawnien.

11.2. Osoby wymienione w § 8 ust. 1 odpowiadaja za wprowadzenie w kierowanych
przez siebie jednostkach organizacyjnych/komoérkach administracyjnych mechanizmow
stuzacych utrzymaniu ciagglosci dziatalnosci.

§12.
Ochrona zasobow

12.1. W celu zapewnienia ochrony zasobow Akademii pracownicy zobowigzani sg do:
1. przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Akademii zasad porzadku
I dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i p. ppoz.;
2. dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnosci w zakresie
dostepu do informacji publicznej i ochrony danych osobowych;
3. ochrony danych osobowych w systemach informatycznych, a przede



wszystkim  przeciwdzialaniu  dostgpowi  0s6b  niepowotanych  oraz
przeciwdziataniu, w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu
zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2002r. nr 101 poz. 926 ze zm.);
4. przestrzegania zasad dotyczacych zarzadzania systemem informatycznym;
5. potwierdzania wlasnor¢cznym podpisem faktu powierzenie mienia.
12.2. W Akademii prowadzone sg okresowe porownania stanu zasobow z zapisami
w rejestrach  §rodkow trwalych 1  wartosci niematerialnych i prawnych, zgodnie
Z obowigzujacymi zasadami przeprowadzenia inwentaryzacji.
12.3. Akademia dysponuje Archiwum, w ktorym zgodnie z Instrukcjg archiwalng
I Jednolitym rzeczowym wykazem akt, przechowywane s3a dokumenty wytworzone
i otrzymane.
12.4. Budynki Akademii sg odpowiednio zabezpieczone, a takze chronione przez
ochrong fizyczna.
12.5. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania mechanizmow stuzacych
zapewnieniu bezpieczenstwa, ochrony zasobow i mienia Akademii w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa.

§ 13.

Szczegbdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
I gospodarczych w Akademii

13.1. W Akademii funkcjonuja mechanizmy kontroli operacji finansowych
I gospodarczych oparte na:
1. rzetelnym i pelnym dokumentowaniu oraz rejestrowaniu operacji finansowych
I gospodarczych;
2. zatwierdzaniu (autoryzacji) operacji finansowych przez osoby do tego
upowaznione;
3. podziale kluczowych obowiazkow;
4. weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji.
13.2. Na osobach wymienionych w § 8 ust. 1 spoczywa obowigzek nadzoru nad
przestrzeganiem przez podwladnych pracownikow mechanizmow kontroli operacji
finansowych i gospodarczych.

§ 14.
Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

14.1. W Akademii funkcjonuje Polityka Bezpieczefstwa Informacji, ktorej celem jest
zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych danych
osobowych.

14.2. Bezpieczenstwo, prawidlowe funkcjonowanie oraz obsluge systeméw baz
danych, urzadzen i rozwigzan informatycznych w Akademii zapewnia Dziat Informatyczno-
Medialny, a w zakresie Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studentow Biuro ds. USOS.

Rozdzial IV. Informacja i komunikacja

§ 15.
Biezaca informacja

Osoby wymienione w § 8 ust. 1, a takze pracownicy Akademii majg zagwarantowany
dostep do informacji koniecznych przy realizacji powierzonych im obowigzkow stuzbowych
miedzy innymi poprzez Internet, Intranet, poczte elektroniczng.



§ 16.
Komunikacja wewnetrzna

16.1. Osoby wymienione w § 8 ust. 1 zobligowane sa do przekazywania pracownikom
informacji niezbednych do osiggni¢cia zatozonych celow jednostki.

16.2. Wszyscy pracownicy zobligowani sg do przekazywania wszystkich waznych
informacji majacych wpltyw na realizacje zadan.

§ 17.
Komunikacja zewnetrzna

17.1. Osoby wymienione w § 8 ust. 1 sg zobligowane w zakresie swoich struktur
organizacyjnych do wymiany informacji z podmiotami zewng¢trznymi majacymi wptyw na
osigganie celow i realizacje zadan.

17.2. Na stronach internetowych Akademii zamieszczane sg informacje zwigzane
Z dzialalno$cia, wewnetrznymi aktami prawnymi oraz inne informacje potrzebne do
nalezytego poinformowania podmiotu.

Rozdzial V. Monitorowanie i ocena

§ 18.
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

18.1. Na osobach wymienionych w § 8 ust. 1 spoczywa obowigzek nadzoru nad
poszczegbdlnymi elementami systemu kontroli zarzadcze;.

18.2. Wykonywany nadzoér przez osoby wymienione w § 8 ust. 1 ma za zadanie
zlokalizowanie oraz rozwigzanie zidentyfikowanych problemow.

§ 19.
Samoocena

19.1. Samoocena jest prowadzona w oparciu o szczegdlowe wytyczne w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanso6w publicznych (zat. do
Komunikatu nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r.) poprzez wykorzystanie ankiet
samooceny, ktorych wzor stanowi zatgcznik nr 2.a. i 2.b. do niniejszego zarzadzenia.

19.2. Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do wypelnienia ankiety samooceny i
przekazania jej do bezposredniego przelozonego w wyznaczonym terminie.

19.3. Zobowigzuje si¢ prodziekanow, zastepcOw kanclerza, zastepce kwestora oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych i komoérek administracyjnych do przeprowadzania
w kazdym roku samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w podleglej
strukturze organizacyjnej 1 przekazywania jej, wraz z oswiadczeniem o stanie kontroli
zarzadczej, swojemu bezposredniemu przetozonemu, w terminie przez niego wyznaczonym.

19.4. Zobowiazuje si¢ prorektoréw, dziekanow wydziatow, kanclerza, kwestora do
przeprowadzania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w podlegle;
strukturze organizacyjnej i przekazywania jej do Sekretariatu Rektora do konca lutego
kazdego roku wraz z o§wiadczeniem o stanie kontroli zarzadczej.

19.5. Podmioty okreslone w ust. 3 wraz ze sktadang samooceng funkcjonowania
kontroli zarzadczej, przekazuja do Sekretariatu Rektora samooceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej za rok poprzedni, ztozone przez podlegtych im kierownikow 1 ich pracownikow.



