Zarzmdzenie nr 33/2012

Rektora Karkonoskiej Ratwowej Szkoty Wyszej w Jeleniej Gorze

z dnia 11 maja 2012 roku

w sprawie: ustalenia zasad kontroli zadcze] w Karkonoskiej Restwowej Szkoty Wyszej
w Jeleniej Gorze

Na podstawie:art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia9200 finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6. zm.) oraz art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipe@5 roku
Prawo o szkolnictwie wgzym(Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z pd. zm.), zarzdza s¢ co
nastpuje:

llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1.

2.

3.

Uczelni - naley przez to rozumie Karkonoslg Paistwowg Szkok Wyzsza w Jeleniej
Gorze.

Ustawie — nalgy przez to rozumie ustaw z dnia 27 lipca 2005 roku -Prawo
0 szkolnictwie wiszym(Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z pd. zm.).

Statucie — naley przez to rozumie Statut Karkonoskiej RPatwowej Szkoty Wyszej
w Jeleniej Gorze.

Regulaminie organizacyjnym — naje przez to rozumie Regulamin organizacyjny
Karkonoskiej Pastwowej Szkoty Wyszej w Jeleniej Gérze.

§1
Kontrole zaradcza w Karkonoskiej Pastwowej Szkole Wjyszej w Jeleniej Goérze
stanowi og6t dziaka podejmowanych dla zapewnienia realizacji celévada w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszdny i terminowy.
Celem kontroli zargdczej jest zapewnienie w szczegdicio
1) zgodndci dziatalngci Uczelni z przepisami prawa oraz procedurami wgrznymi,
2) skutecznéci i efektywndci dziatania,
3) wiarygodndci sprawozda,
4) ochrony zasobdéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,
6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji,
7) zaradzania ryzykiem w celu zwkszenia prawdopodohistwa o0signiecia
zaktadanych celow i realizacji zada

Zasady kontroli zarzadczej

§2
Odpowiedzialnéci za funkcjonowanie efektywnej, adekwatnej i skateej kontroli
zarzdczej w Uczelni ponosi Rektor.
Odpowiedzialnéci za funkcjonowanie systemu kontroli zaizzej w poszczegdblnych
jednostkach organizacyjnych Uczelni ponosi kademdinicza tych jednostek w zakresie
posiadanych kompetencji i realizowanych zada
Do realizacji zada zwiazanych z kontral zaradcz na Uczelni Rektor powotuje
Koordynatora do Spraw Kontroli Zaidczej.
Do zada Koordynatora ds. Kontroli Zagdczej naley wspoéitpraca z organami Uczelni
w celu bigacej kontroli funkcjonowania Uczelni w zakresie peezgolnych obszardéw jej



dziatania oraz zgodnie z wymaganiami standardowtrkbnzarzdczej w sektorze
finanséw publicznych.
. Podstawowe wymagania odngse st do kontroli zarzdczej okrélaja standardy
wewrgtrzne kontroli zargdczej do ktérych nafe:
1) srodowisko wewntrzne,
2) celeizarzdzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.
Srodowisko wewrgtrzne

§3
(przestrzeganie warfai etycznych)

. Rektor, kierownicy poszczegodlnych jednostek orgacymych oraz pracownicy Uczelni
wykonujac powierzone im zadania przestrzegppwszechnie obowtujacych wartdci
etycznych.

. Osoby zarzdzapce w Uczelni zobowzane § swojp postaw i decyzjami
rozpowszechniaprzestrzeganie wago powszechnie obowtujacych zasad etycznych.

. Pracownicy Uczelni znaji przestrzegajobowizujace w Uczelni akty prawne.

§4
(kompetencje zawodowe)

. Zakres zad@ uprawnié i zwiagzanej z i odpowiedzialnécia os6b zargdzapcych
Uczelna oraz poszczegolnych jednostek organizacyjnych ldczeokresla
w szczegOlngci Statut i Regulamin organizacyjny.

. Kazdy pracownik ma oki&ony, przez swojego bezgedniego przelonego, aktualny
zakres obowizkéw stzbowych, uprawnig i odpowiedzialnéci dla swojego stanowiska
pracy.

. Uczelnia stosuje odpowiednie procedury rekrutacindydatow na poszczegoélne
stanowiska w celu zapewnienia wysokiego poziomu likacji, umiejetnosci

i doswiadczenia pracownikow pozwadaych efektywnie i skutecznie wykonywa
powierzony zakres obowzkow.

. Uczelnia, w miag potrzeb i maliwosci finansowych zapewnia rozwoj kompetenciji
zawodowych pracownikow.

Nauczyciele akademiccy podlegakresowej ocenie zgodnie z UstawRegulaminem
okresowej oceny nauczycieli akademickich.

8§85
(struktura organizacyjna)

. Struktuk organizacyja Uczelni okréla Statut Uczelni.

. Struktue administracji oraz zakres dziatania jednostek wigCyjnych i ich
podporadkowanie okréla Regulamin organizacyjny, ktory podlega aktiedjz przez
Rektora na wniosek Kanclerza zgodnie ze zmieoyapi sk warunkami dziatania
Uczelni.

. Niezaleznie od Statutu Uczelni i Regulaminu organizacyjnegdczelni obowazuja inne
wewretrzne regulacje prawne shce kontroli, ustalace szczego6towy zakres dziatania
poszczegolnych jednostek organizacyjnych oraz py$epowania podczas zatatwiania
okreslonych spraw. $to m.in. regulaminy:



1) Regulamin pracy Karkonoskiej Ratwowej Szkoty Wyszej w Jeleniej Gorze,

2) Regulamin studiéw Karkonoskiej Rgwowej Szkoty Wyszej w Jeleniej Gorze,

3) Regulamin studiéw podyplomowych i kurséw dokszteicgch realizowanych
w Karkonoskiej Pastwowej Szkole w Jeleniej Gorze,

4) Regulamin organizacji i realizacji praktyk zawodahyoraz wprowadzana corocznie
Instrukcja realizacji praktyk zawodowych,

5) Regulamin mieszkaca Domu Studenta,

6) Regulamin pomocy materialnej dla studentéw Kark&meysPaistwowe] Szkoty
Wyzszej,

7) Regulamin realizacji pracy dyplomowej oraz przehiegzaminu dyplomowego,

8) Regulamin Samoszlu Studenckiego Karkonoskiej#zwowej Szkoty Wyszej,

9) Zasady realizacji programu ERASMUS,

10)wprowadzany corocznie Regulamin pracy komisji aeggtwej oraz powotanie
Komisji Przetargowej do przeprowadzania gpeivah o zamdwienia publiczne
0 wartaci powyzej kwoty 14.000 EURO, w celu wyboru najkorzystrzejsoferty,

11)Regulamin Zaktadowego Fundusgwiadczé Socjalnych Karkonoskiej Ratwowej
Szkoly Wyiszej w Jeleniej GOrze oraz wprowadzany corocznieguRenin
przyznawaniaswiadczeniaswiatecznego z okazjSwiat Bozego Narodzenia oraz
Swiat Wielkanocnych,

12)Regulamin przyznawania nauczycielom akademickimrdwdrektora Karkonoskiej
Paistwowej Szkoty Wyszej w Jeleniej Gorze,

oraz uchwaty Senatu w sprawie:

1) ustalenia zasad i trybu przyjmowania na studia -depoowane na Kaly rok
akademicki,

2) okreslenia szczegotowych zasad pobierania optatwmdczone ustugi edukacyjne
oraz warunkéw zwalniania z tych optat studentéwkeanskiej Pastwowej Szkoty
Wyzszej w Jeleniej Gorze,

3) ustalania pensum dydaktycznego dla poszczegoélnyrtowisk oraz warunkéw jego
obniania,

4) przewidywanych iléci miejsc na studiach — podejmowane nadyarok akademicki.

§6
(delegowanie uprawnig

. Uprawnienia pracownikéw Uczelni wynikeyv szczegolngci z:
1) Ustawy,
2) Statutu,
3) Regulaminu organizacyjnego,
4) przepisow wewetrznych Uczelni,
5) indywidualnego zakresu oboyzkow stzbowych, uprawnig i odpowiedzialnéci dla
poszczegolnych stanowisk pracy.
. Zakres delegowanych uprawnigowinien by odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nmwiagzanego.
. Osoba zatrudniona na Uczelni z chwmibzpoczcia pracy otrzymuje na $mie zakres
obowiazkoéw i uprawnié@ o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 5, ktorych pr&yip potwierdza
podpisem.
8§87
. Delegowanie innych uprawnie nie wynikajpcych z przepisow o ktorych mowa w 8 6
ust.1, naspuje w drodze petnomocnictwa (imiennego upswania pracownika).
. W tresci petnomocnictwa nahy okresli¢:



1) imie i nazwisko wraz z numerem dowodugamdci osoby, ktérej ma kiyudzielone
petnomocnictwo,
2) zakres czynngi objetych petnomocnictwem,
3) oznaczenie okresu na jaki ma obaeywac petnomocnictwo,
4) informacg o mazliwosci jego odwotania.
3. Peilnomocnictwo sposrlza s¢ w trzech egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz z potwierdzeniem odbioru przechamy jest w rejestrze
wydanych petnomocnictw,
2) drugi egzemplarz otrzymuje osoba, ktérej udzielpelmomocnictwa,
3) trzeci egzemplarz otrzymuje osoba, ktéra udzi@@momocnictwa.
4. Przygcie petnomocnictwa potwierdzagpodpisem.
5. Kancelaria gtéwna prowadzi rejestr wydanych petnonictw.

Cele i zaradzanie ryzykiem

§8
(misja)

Misja Uczelni jest okrdona w Strategii rozwoju Uczelni, ktéra jest dgmsta na stronie
internetowej Uczelni.

§9
(Okreslanie celow i zad&, monitorowanie i ocena ich realizacji)

1. Statut Uczelni, Strategia rozwoju Uczelni oraz tsige rozwoju wydziatow okiaja
podstawowe cele i zadania Uczelni.
2. Celeizasady zagdzania ryzykiem okdone g odrebnym zaradzeniem.

Mechanizmy kontroli
§10
Podstawowymi mechanizmami kontroli zgilzze] a: dokumentowanie systemu kontroli
zaradczej, nadzor, egtos¢ dziatalndci, ochrona zasobow, szczegotowe mechanizmy
kontroli dotycace operacji finansowych i gospodarczych oraz meehan kontroli
dotyczce systemow informatycznych.

§11
(dokumentowanie systemu kontroli zaiezej)

1. Kontrole zaradcz w Uczelni sprawuje giw oparciu o procesy i procedury uregulowane
w wewretrznych aktach prawnych Uczelni, w szczegébiow uchwatach Senatu,
wydziatéw, zarzadzeniach Rektora i dziekanow, o#egacymi zakres uprawnig
odpowiedzialnéci i obowigzkow pracownikdéw, regulaminami dotygzmi oceny
nauczycieli akademickich i jakoi ksztatcenia, planu rzeczowo-finansowego oraynmn
wynikajacymi z zapisOw statutowych.

2. Dokumentagj systemu kontroli zasricze] stanowd okreslone w wewrtrznych aktach
prawnych uczelni procesy i procedury we wszystkibbzarach dziatalsoi uczelni.

3. Wykaz procedur kontroli zagdczej wynikajgcych z obowizujacych na uczelni
wewrgtrznych aktow normatywnych deginy jest w biurze Koordynatora ds. Kontroli
Zarzadcze).



8§12
(nadzor)

1. Kierownicy poszczegoélnych komorek organizacyjnyctzeaini sprawyj nadzér nad
wykonywaniem zadaw celu ich oszazdnej, efektywnej i skutecznej realizaciji.

2. Nadzor nad praci dyscyplim podlegtych pracownikow natg do zakresu obowzkow
0s6b sprawuacych funkcje kierownicze.

§13
(ciggtos¢ dziatalngici)

W celu zapewnienia ggtosci dziatalngci Uczelni, kada komorka organizacyjna
zobowhzana jest do:

1) ustanawiania zagbstw w czasie choroby lub innej nieprzewidzianegotiecnéci
pracownika uczelni zaréwno w realizacji &ajdydaktycznych jak i biecej
dziatalngci uczelni,

2) delegacji uprawnie do podejmowania decyzji, w szczegd@oodotyczcej biezacej
dziatalngci uczelni, jéli obowiazujace przepisy to dopuszcagj

3) pracownicy petricy funkcje kierownicze lub zatrudnieni na tych starskach, przed
udaniem si na urlop wskazujosolg, ktora ledzie ich zasfpowata.

8§14
(Ochrona zasobow)

W celu ochrony zasobdw uczelni pracownigyzebowhzaniu do:

1) przestrzegania zasad ustalonych w Regulaminie pramyych wewrtrznych aktach
prawnych uczelni dotyezych poradku i dyscypliny pracy oraz przepisow bhp
I ppaz.,

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

3) ochrony danych osobowych przechowywanych w systarimdormatycznych uczelni,

4) przestrzegania zasad dotycych zarzdzania systemem informatycznym,

5) dbalc¢ o powierzony i przyjty na stan sp,

6) przekazywania do archiwum uczelni wptya@jch oraz wytworzonych dokumentow,
zgodnie z wewegtrznymi procedurami zawartymi w: Instrukcji Kanasfjnej
Karkonoskiej Pastwowej Szkoty Wyszej w Jeleniej Gorze, Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt oraz Instrukcji Organizacji i Dziatanidrchiwum Karkonoskiej
Paistwowej Szkoty Wysze] w Jeleniej Gérze

§15
(mechanizmy kontroli dotygze operacji finansowych i gospodarczych)

1. Uczelnia prowadzi gospodarkiinansows na podstawie planu rzeczowo finansowego
uchwalonego przez senat Uczelni.
2. W Uczelni funkcjonu nastpujac mechanizmy kontroli operacji finansowych
I gospodarczych mdzy innymi:
1) uczelnia prowadzi rzetedn petrs, i kompletra dokumentag dotyczca operacii
finansowych i gospodarczych co usiwia ich identyfikacg od momentu powstania
az do ich zakaczenia,



2) operacje finansowe, gospodarcze oraz inne zdarzanisatychmiast rejestrowane
i prawidtiowo Kklasyfikowane zgodnie z aktami prawnynoraz przepisami
wewretrznymi w szczegolnii:

— ponoszone wydatki opartea © prawnie wizace umowy zawierane zgodnie
z obowhzujacymi przepisami prawa krajowego z uwahieniem przepisow
prawa o zamowieniach publicznych udokumentowanéufakni lub dowodami
ksiggowymi,

— przedsgwziccia g realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

3. operacje finansowe, gospodarcze oraz inne stdarzeniagpoddawane kontroli:

1) wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie powstawaniwigka odbiegajcych od
przyjetych procedur, podejmowaniu decyzji nieprawidtowychekorzystnych ,

2) biezacej poprzez sprawdzanie operacji finansowych i gdapczych okrdonych
w dokumentach ksgowych pod wzgidem merytorycznym, formalno -—
rachunkowym oraz zgodséa z prawem, a tatle z planem rzeczowo-finansowym
Uczelni,

3) kontrola nasipna przeprowadzana po zakaeniu danego procesu w celu analizy
uzyskanych efektow dziatania oraz poréwnanie igatazonymi celami.

Szczegotowe zasady kontroli operacji finansowygbspodarczych w uczelni okteja
odrebne zarzdzenia.

1.

2.

§ 16
(mechanizmy kontroli dotygze systemdw informatycznych)

W Uczelni funkcjonuyy mechanizmy stace bezpieczaestwu danych i systemow
informatycznych.

Funkcjonowanie racjonalnych mechanizmow kontraigré& wykrywaj albo ograniczaj
nieuprawniony dogp do systemow informatycznych Uczelni (sgitg systemu, danych)
w celu ich ochrony przed utegt nieuprawnionym ujawnieniem, nieautoryzowanymi
zmianami zapewnia Inspektor Bezpietzteva Teleinformatycznego i Administrator
Systemu Teleinformatycznego.

Informacja i komunikacja
8§17
(biezgca informacja)

Pracownicy Uczelni majdostp do bieacej informacji poprzez:

1) Internet, a w szczegOlba strorg internetove Uczelni,

2) elektronicza poczt pracownica,

3) przekazywane w formie elektronicznej lub papierowa)waty, zaradzenia, pisma.
Rektor przekazuje na ligco kadrze kierowniczej informacje konieczne do iraali
celéw i zada Uczelni.

Kadra kierownicza Uczelni przekazuje podlegltym pracikom w odpowiednim czasie
informacje niezbdne do terminowego i wdaiwego realizowania zadaiczelni.

§18
(komunikacja wewstrzna)



1. Komunikacja wewagtrzna Uczelni zaréwno przeptyw informacji jaki iiej dokumentow
pomiedzy poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi Ukizgest prowadzony
zgodnie z obowdzujaca w Uczelni Instrukci Kancelaryjn.

2. Przynamniej raz w miegiu (za wyjtkiem okresu przerwy letniej) Rektor organizuje
zebranie kadry kierowniczej Uczelni, ktére zapewtigzacy przeptyw informaciji
niezlednych do realizacji zaddJczelni.

3. Przynajmniej raz w miestu (za wyjtkiem przerwy letniej) dziekani wydziatow
organizuj posiedzenia rady wydziatow, ktore oprécz funkcjchwatodawczej,
zapewniaj dostp do bieacej informacji studentom i pracownikom wydziatu.

4. Podczas kadego posiedzenia Senatu przekazywamebiszace informacje dotycxe
dziatalngci Uczelni.

§19
(komunikacja zewatrzna)

Komunikacja z podmiotami zewtiznymi magcymi wptyw na osiganie celéw i realiza¢j
zada Uczelni odbywa siza pgrednictwem:

1) strony internetowej Uczelni,

2) wydawania materiatow informacyjnych i promocyjnych,

3) kontaktéw z mediami,

4) organizowania konferencji i spotka

5) udziatu w wystawach i targach.

820
Monitorowanie i ocena

1. Kadra kierownicza Uczelni na bigco monitoruje skuteczsd poszczegoélnych
elementéw systemu kontroli zadczej, co umdiwia biezaca identyfikacg problemow
I przyczynia st do realizacji zalgonych celow i zada

2. Informacje o stanie kontroli zagdczej w Uczelni $ pozyskiwane na podstawie:
1) przeprowadzonych kontroli zewtnznych,
2) corocznego badania sprawozdania finansowego piegiego rewidenta,
3) rocznej samooceny kontroli zadrcze] dokonywanej przez kadrkierownicz

Uczelni.

3. Koordynator ds. Kontroli Zarzlczej przynajmniej raz do roku inicjuje i koordyauj

system samooceny kontroli zatizzej dokonywanej prze kagdkierownicz Uczelni.

§21
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Rektor

dr hab. Henryk Gradkowski
prof. Karkonoskiej Panstwowej Szkolty Wyzszej
w Jeleniej Gorze



