PWSIiP

Panstwowa Wyzsza Szkota
Informatyki i Przedsiebiorczosci
w tomzy

Egz NpZ....
ZARZADZENIE NR 6/12
REKTORA PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY INFORMATYKI i
PRZEDSIEBIORCZOSCI
W LOMZY
z dnia 31 stycznia 2012 r.
w sprawie: przeprowadzenia samooceny kontroli zarzqdczej oraz skladania oswiadczen o stanie
kontroli zarzqdczej w jednostkach organizacyjnych PWSIiP w Lomzy.

Dziatajac na podstawie art. 68 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U.Nr 157, poz.1240) w zwiazku z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku
w sprawie standardow kontroli zarzadezej dla sektora finans6éw publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra
Finanséw Nr 15, poz. 84 z dnia 30 grudnia 2009 roku Na podstawie § 54 ust. 2 pkt. 12 Regulaminu
Organizacyjnego PWSIiP w Lomzy oraz § 5 ust 1 Zarzadzenia Nr 20/2010 Rektora PWSIiP w Lomzy z
dnia 19 maja 2010r. w sprawie wprowadzenia Systemu Kontroli Zarzadczej(SKZ) w PWSIiP w Lomzy

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdezej
zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1

1. Zgodnie z obowigzujacym w PWSIiP w Lomzy Systemem Kontroli Zarzadczej, samoocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej obowigzuje Kierownikéw Dzialéw i pracownikoéw PWSIP w
Lomzy.

2. Samoocena dotyczy procesow zachodzacych w PWSIiP w Lomzy, oraz poszczegdlnych elementow
systemu uwzglednianych w kontroli zarzadczej.

T

§ 2
Celem samooceny kontroli zarzadczej jest dokonanie analizy dotychczasowych dzialan w zakresie
funkcjonowania Systemu Kontroli Zarzadczej oraz systematyczna poprawa jakosci funkcjonowania
Uczelni poprzez gromadzenie i analiz¢ informacji dotyczacych poszczegolnych obszarow dziatalnosci
PWSIiP w Lomzy.

§3

I. Ankieta sklada si¢ z pytan, przypisanych do ocenianych obszaréw dzialania —zalaczniki Nr 1(dla
kierownikoéw) i 2(dla pracownikow).

2. Kwestionariusze ankiety sa udostgpniane pracownikom za posrednictwem poczty elektroniczne;.
Opracowang ankiet¢ nalezy przekazaé(wydruk, wypelnienie i podpis) do Glownego Specjalisty
Organizacji, Zarzadzania i Kontroli Wewngtrznej w terminie do 15 lutego kazdego roku.

3. Ankieta samooceny kontroli zarzadczej mozna uzupetni¢ o dodatkowe pytania uwzgledniajace specyfike
realizowanych zadan na danym stanowisku pracy.

§4
1. Przygotowanie 1 przeprowadzenie samooceny oraz opracowanie wynikow i przedstawienie
propozycji dziatan naprawczych systemu kontroli zarzadczej powierzam Glownemu Specjaliscie
Organizacji Zarzadzania i Kontroli Wewnetrznej.



2. Gléwny Specjalista Organizacji, Zarzadzania i Kontroli Wewnetrznej przygotowuje raport z samooceny
kontroli zarzadczej, w terminie do konca lutego kazdego roku.

§5
W PWSIiP w Lomzy, wprowadza si¢ system oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej, stanowiacy zalacznik
Nr 3 do zarzadzenia.

§ 6
Do zlozenia oswiadczen o stanie kontroli zarzadezej w PWSIiP w Lomzy zobowigzani sa;
l. Prorektorzy,
2. Kanclerz,
3. Kwestor,
4. Dyrektor ASP przy PWSIIiP w Lomzy,
5. Dyrektor Biblioteki,
6. Kierownicy Dziatow,
7. Kierownik Domu Studenta.
§7

U

. System o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej powinien by¢ udokumentowany.
2. Dokumenty, na podstawie ktérych zostalo zlozone oswiadczenie, nalezy przechowywaé zgodnie z
przepisami archiwizacyjnymi, przez okres wynikajacy z kategorii archiwalnej dokumentow.
3. Na dokumentacje stanowiacq podstawe oswiadczenia o stanie kontroli zarzadezej moga skladaé sie
miedzy innymi:
1) wyniki prowadzonego nadzoru stuzbowego,
2) wyniki kontroli wewnetrznej 1 zewngtrznej,
3) wnioski/uwagi pracownikéw dotyczace usprawnien systemu kontroli zarzadczej,
4) skargi i wnioski,
5) wyniki udokumentowanej analizy ryzyka dokonywanej przynajmniej raz w roku,
6) rejestr ryzyk zagrazajacych realizacji celow i zadah PWSIiP w Lomzy,
7) wyniki realizacji celow 1 zadan,
8) pisemne ustalenia z narad,
9) inne udokumentowane zrodta informacji.

§ 8
Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadezej, wedtug zatacznika 3 do zarzadzenia, osoby wymienione w § 6
skladajg Rektorowi w terminie do kofica lutego roku nastgpujacego po roku, ktérego oswiadczenie dotyczy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Informacja o dopuszczalnosci publikacji tresci zarzqdzenia w BIP oraz rozestania do jednostek organizacyjnych..
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ZALACZNIK Nr 1

ANKIETA

do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komérek organizacyjnych

Zaznacz - X
Odpowiedz Uzasadnienie
z odniesieniem do regulacji
L.p. PYTANIE TAK NIE T"'t'g"o przyjetych rozwigzan lub
. wskazanie innych dowodow
potwierdzajacych odpowiedz
i Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego

postepowania?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig¢ zachowa¢, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujgcych w PWSIIP w tomzy?

3: Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowac¢ powierzone zadania?

4, Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegoinych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikéw z
Pani/Pana komorki arganizacyjnej?

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg
ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 5 brzmi TAK

T, Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
potrzebujg korzystania ze szkolen wewnetrznych w ramach
podwyzszania swoich umiejgtnosci przy realizacji zadan na
zajmowanym stanowisku

8. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjne;
posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

9. Czy istniejace w PWSIIP w tomzy procedury powierzania
obowigzkow pozwalajg na wiasciwg obsade stanowiska
pracy zgodnie z posiadang wiedzg i umiejetnosciami?

10. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjne;
|est dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

11. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej
jest okresowo analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

12. | Czy w Pani/Pana komarce organizacyjnej jest wiasciwa
obsada stanowisk, w odniesieniu do celéw i zadan komaorki?

13. | Czy przekazanie zadar i obowigzkéw pracownikom w
Pani/Pana komorce organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?




14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o
biezacym charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble
Pani/Pana komérki organizacyjnej?

15.

Czy zostal okreslony ogélny cel dziatalnosci PWSIIP w tomzy
np. w postaci misji (poza statutem)?

16.

Czy w PWSIIP w Lomzy zostaly okreslone cele do osiggniecia
lub zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

i

Czy cele i zadania w PWSIIP w tomzy na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg
ktorych mozna sprawdzic¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — naleZy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

19.

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji powierzonych pracownikom zadan?

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do wykonania zadan?

21

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TA — prosze przej§¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejsc¢ do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

23.

Czy wsrad zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenialryzyka istotne, kidre w znaczacy sposob mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow | zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony
sposob radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na
ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej majg
biezgcy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w
PWSIiP w tomzy ?

26.

Czy w PWSIIP w tomzy zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzgce utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (fesli
TAK — prosze przejs¢ do nastepnego pytania, jesli NIE prosze
przefsc¢ do pytania nr 28)

27,

Czy pracownicy Pani/Pana komérki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komarce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng prace komorki w




przypadku nieobecnosci poszczegolnych pracownikow?

29,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komaorki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w
PWSIiP w Lomzy?

31.

Czy w PWSIIP w tomzy funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np.
z innymi urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wptyw na
osigganie celdw i realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowigzujacych w PWSIIP w
tomzy w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami oraz interesentami)
?

34,

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

35.

Czy praca kontroli wewnetrznej przyczynia si¢, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania PWSIIP w tomzy?




ANKIETA

ZALACZNIK Nr 2

do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

Zaznacz- X
Odpowiedz Uzasadnienie
Z odniesieniem
do regulaciji,
L.p PYTANIE przyjetych
Trudno jrozwiazan lub
TAK | NIE | to |yskazanie
oceni¢ innych
dowodow
1. | Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sa w
PWSIiP w Lomzy za nieetyczne?
2. | Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w PWSIiP w Lomzy?
3. | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promuja wlasng postawg i decyzjami etyczne
postgpowanie?
4. | Czy bierze Pani/Pan udziat wiszkoleniach w wystarczajacym stopniu,
aby skutecznie realizowac¢ powierzone zadania?
5. | Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?
6. | Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
7. | Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosei i doswiadczenia konieczne do
! wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
i obowiazkéw, opis stanowiska pracy)?
8. | Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkdw okreslony na pismie
lub inny dokument o takim charakterze?
9. | Czy sq Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktorych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?
10. | Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu monitorujg na
biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?
11. | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele dziatalnosci PWSIiP w Lomzy ?
12. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreélone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie
niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)? [




13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok
majq okreslone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomoca
ktérych mozna sprawdzié czy cele i zadania zostaly zrealizowane? —
nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr
12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne; w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzic w
realizacji celow i zadan komérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsraod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga przeszkodzié
w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajace
dziatania majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukeji
obowigzujacych wPWSIiP w Lomzy ?

18.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja zadania
realizowane przez Pania/Pana?

19.

Czy obowigzujace Pania/Pana procedury/instrukcje sq aktualne, tzn.
zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20.

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowac w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw
na Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione
przed utrata lub zniszczeniem?

24.

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

25

Czy postawa oséb na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zachgca pracownikow do sygnalizowania
problemdw i zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie
Pani/Pan w pierwsze] kolejnosci do bezposredniego przetozonego z
prosba o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komérki organizacyjnej?




28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszezegdlnymi komorkami organizacyjnymi w PWSIiP w Lomzy ?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw PWSIiP w Lomzy z
podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacje jej zadarn
(np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych w PWSIIP w
Lomzy zasad, procedur, instrukcji itp.?




Zatacznik Nr 3
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
BRNUIE s et at d s

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnodci dla zapewnienia:

- zgodnosci dzialalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosei i efektywnodcei dziatania,
- wiarygodnosci sprawozdan,
- ochrony zasobow,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
- zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w nadzorowanej/kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej

(nazwa)
Czesé A
U w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza.
Czes¢ B

7w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale II o$wiadczenia.
Czese C
T nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II oswiadczenia.
Czesé D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:

) monitoringu realizacji celéw i zadan,

L] samooceny kontroli zarzadczej,
1 procesu zarzadzania ryzykiem,
0 kontroli wewnetrznych,
0 kontroli zewnetrznych,
O ‘iomyeh Sroded BIOITRAH" ..oiuumiimieiimmisismsisiassssnisessssesass sasmoma ressmasasmammtxomisnssamarass
Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sq mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moghyby wplynac na tresc
niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis skladajgcego oswiadczenie )

UWAGI 1 WNIOSKI
A.
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieghym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
slabos¢ kontroli zarzadcezej, istotng nieprawidtowo$c, istotny cel lub zadanie, kiére nie zostaty zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego



4

zastrzezenia dotycza, w szczego6lnosci: zgodno$ei dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosei i efektywnosci dzialania, wiarygodnodci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktére zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadeze] w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

B.
Dzialania, ktére zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.
1. Dzialania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale II o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie.

2. Pozostale dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

T



