Zarzadzenie Nr 14/2011 r.

Rektora Panstwowe] Wyzsze| Szkoty Zawodowej w Glogowie
z dnia 10 czerwca 2011 r.

w_sprawie: wprowadzenia systemu kontroli zaradczej w Paistwowe] Wyzszej Szkole
Zawodowej w Glogowie.

Na podstawie art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 finansach publicznych (Dz. U.
z 2009 r. Nr 157 poz. 1240) oraz Statutu Uczelreadzam, co nasgpuje:

2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

§1

Definicje oraz cele kontroli zagdczej przedstawia Zgdznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

Struktura organizacyjna uczelni opisana w regulénorganizacyjnym oraz zbior
dokumentow normatywnych wymienionych w Z@niku Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia tworz podstaw organizacyjno-prawn systemu kontroli zaszlczej
w Paistwowe] Wyzszej Szkole Zawodowej w Gtogowie.

System kontroli zawglczej w uczelni wspieraj standardy opublikowane
w Komunikacie Rektora Nr 1 z dnia 21 stycznia 2011

§2

Kontrola zaradczy objcte s wszystkie obszary dziatania uczelni oraz wszysj&je
jednostki organizacyjne i stanowiska pracy. Ozndczae kontrola zargdcza jest
wiazaca rownie dla jednostek dziatagych w jej imieniu, niezalaie odzrédta ich
finansowania.

Kontrola zaradcza dotyczy zwlaszcza:
dziatalngci dydaktycznej,
dziatalngci finansowanej z funduszu pomocy materialnej tlaesntow,
dziatalnagci naukowej i prac badawczych,
projektow realizowanych zegodkéw pochodacych z budetu UE,
zada inwestycyjno-remontowych,
zakupu ustug, débr i towaréw,
realizacji uméw o dzieto i zleée
ochrony zasobow oraz mienia.
§3

Celem kontroli zargdczej, w oparciu o definigjzaczerpnjta z ustawy o finansach
publicznych, jest zapewnienie realizacji w uczedelow i zada w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszedny i terminowy.

Oznacza to:

1) dziatanie w zgodzie z przepisami prawa oraz pro@@duwewrgtrznymi,

2) dziatanie skuteczne potwierdzone wiarygodnymi spzl@niami,



3)
4)
5)
6)

nalezyta ochrore dobr i zasobdw,
przestrzeganie i promowanie zasad etyczneggposania,
efektywna¢ i skuteczné¢ przeptywu informacii,

sprawne zarglzania ryzykiendla zwikszenia prawdopodohistwa osigniccia celow
i realizacji zada.

§4

Prorektor, Dyrektorzy Instytutow, Kanclerz oraz kKsi@r, kady w zakresie swego dziatania
winien prowadz analiz ryzyka aby zapobiec negatywnym skutkom ryzyka wiesieniu
do celow i zad&a okreslonych uchwatami Senatu, zadzeniami czy decyzjami Rektora

§5

Kontrole zaradcz, w uczelni stanowi:

1.

Kontrola funkcjonalna sprawowana przez KierownictWozelni w tym szczegolnie
przez:

- Rektora

- Prorektora

- Dyrektoréw Instytutéw
- Kanclerza.

2. Kontrola finansowa za sprawtoktorej odpowiada Kwestor.

3. Kontrola instytucjonalna wykonywana w uczelni przez

- stanowisko kontroli wewgtirznej,
- stanowiska ds. bezpieemtwa i higieny pracy, ochrony informacji niejawnej,
- spraw obronnych,
- zespoly inwentaryzacyjne oraz gy dozoru technicznego.
§6

Zakres obowjzkow, uprawnié oraz odpowiedzialrig poszczegolnych shb i pracownikow
uczelni funkcjonujcych w obszarze kontroli zaidczej okrélaja w formie pisemnej przede
wszystkim:

statut uczelni,
regulamin organizacyjny,
zarzdzenia Rektora.

oraz normy prawa wewirznego wymienione w Za¢zniku Nr 2 do niniejszego
Zarzdzenia.

§7

Adekwatngd¢, skuteczné¢ oraz efektywné¢ systemu kontroli zaezlczej w uczelni
zapewnia:

1) procedura ustalania w porozumieniu z Senatem Uczebznych i strategicznych

celow i zada,



2) modyfikowana w odniesieniu do ustalonych celow datastruktura organizacyjna
uczelni oraz poziom zatrudnienia,

3) system monitorowania realizacji wyznaczonych cel@ada,

4) zasada kierowania¢siwartagciami etycznymi charakterystycznymi dla spotecamo
akademickiej,

5) wiedza i déwiadczenie pracownikow uczelni,
6) okresowa samoocena systemu kontroli zdcze).
§8
Sprawndg¢ kontroli zaradczej podnosi:
1) Definiowanie cel6w i zadaw rocznym horyzoncie czasowym.
2) Przypisywanie zadado okr&lonych celow.
3) Pomiar poziomu oggniccia celu.
4) Rodzaj miernika okrdajacego cel.
5) Analiza ryzyka zawierafa megdzy innymi:
- identyfikacje ryzyka,
- 0szacowanie ryzyka,
- reakcje na ryzyko,
- ustalenigsrodkéw zaradczych oraz stopieh wdrazenia.

6) Sprawozdanie roczne z dziatadoostuzb i stanowisk sktadane Rektorowi w oparciu
o art. 35 ustawy Prawo o szkolnictwie z8gym.

7) Oswiadczenie roczne Rektora o stanie kontroli gadczej za dany rok kalendarzowy
przeditazone Ministrowi Nauki i Szkolnictwa Wagzego.

§9

1. Dokumentacja kontroli zagdczej gromadzona jest dlazkbego roku kalendarzowego
Z osobna.

2. Dokumentacje kontroli zasdczej prowadz stuzby administracyjne w pionach:
- Rektora,
- Prorektora,
- Kanclerza oraz Kwestora.

3. Dokumentacje kada shiba prowadzi w zakresie swego dziatania.

Dokumentacja kontroli zasdczej winna zawiekaproces wyznaczania celéw i zada
oraz sposob monitorowania stopnia ich realizacji.

5. Shwby administracyjne Prorektora, Kanclerza oraz Kwestprowadz rejestry
realizacji celow i zada

6. Rzetelnd¢ rejestrow dotyczcych:
- procesu dydaktycznego,
- dziatalngci naukowej,



- spraw studenckich,
- zdarzé gospodarczych,
- rozliczen finansowych
potwierdzag sprawozdania wymienione w 4aniku Nr 3 do niniejszego Zadzenia.
§10

Za wiarygodné&¢ i terminowa¢ sprawozda wymienionych w Zaczniku Nr 3 do
niniejszego Zargzenia odpowiadaj

- Prorektor,
- Kanclerz i Kwestor, kady w zakresie swego dziatania.
8§11

1. Sprawozdania oraz rejestry podstaw do sporzdzenia raportu rocznego o stanie
kontroli zaradczej w poszczegbinym pionie organizacyjnym.

2. Prorektor, Kanclerz oraz Kwestor przedkiadBektorowi w marcu raport oceriay
stan kontroli zarzdcze] w nadzorowanym przez siebie pionie.

Raport przedstawiony w formie pisemnej obejmujezeiaia roku poprzedniego.

Sporadzapc raport nalgy postzy¢ sie Rozporadzeniem Ministra Finanséw z dnia
2 grudnia 2010 r. w sprawie wzorgwaadczenia o stanie kontroli zadczej (Dz.U.
Nr 238).

5. Powyzsze raporty &da podstaw do ztaenia w kwietniu przez Rektora rocznego
oswiadczenia o stanie kontroli zadczej w uczelni. @viadczenia o ktdrym mowa
w art. 70 ustawy o finansach publicznych.

§12

1. Wydane przez Rektora rocznéndadczenie o stanie kontroli zadczej w uczelni za
rok poprzedni Biuro Rektora wysyta niezwiocznie ddinisterstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyszego oraz umieszcza je na stronie BIP uczelni.

2. Raporty oraz éwiadczenie roczne Rektora przechowuje w formie grapvej Biuro
Rektora.

3. Biuro Rektorasledzi reakcje otoczenia na opublikowane w formiek&bnicznej
oswiadczenie roczne Rektora.

4. Informacje z powyszego zakresu w postaci notatki Zdawej przedktada
niezwlocznie Rektorowi Biuro Rektora.

5. Dziat Informatyzacji i Dokumentacji Multimedialnejczuwa nad technican
poprawndcia oswiadczenia umieszczonego na stronie BIP uczelni.
§13

Prorektor, Dyrektorzy Instytutow, Kanclerz oraz ksker wspotdziataj w obrbie kontroli
zarzmdczej z organami prowaglzymi w uczelni kontrgl zewretrzma w tym zwilaszcza
podczas realizacji wnioskow i zal@écpokontrolnych.



§14

Szczegobtowe ustalenia organizacyjne dajgezsprawnego przebiegu kontroli zatezej
w uczelni zawiera Zatznik Nr 4 do niniejszego Zagdzenia.

§15

Prorektora, Dyrektorow Instytutéw, Kanclerza orawdétora zobowizuje do zapoznania
podlegtych im pracownikéw z systemem kontroli zdizzej oraz do przestrzegania zasad tam
okreslonych.

§ 16
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem ogtoszenia.



Zalgcznik Nr 1 do Zarazenia Nr 14/2011 z dnial10.06. 2011 r.

Definicja oraz cele kontroli zagdcze.

Art. 68 ustawy o finansach publicznych.

usiep 1,Kontrole zarzydcz stanowi ogot dziaka podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zada w sposOb zgodny z prawem, efektywny, edngz
i terminowy”.

usiep 2,,Celem kontroli zargzdczej jest zapewnienie w szczegédino

1) zgodndci dziatania z przepisami prawa oraz proceduramingrznymi;
2) skutecznéri i efektywnéci dziatania;

3) wiarygodnd@ci sprawozda;

4) ochrony zasoboéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznegazposiania,

6) efektywneci i skutecznéci przeptywu informacji;

7) zarzmdzania ryzykiem.



Zalgcznik Nr 2 do Zargzenia Nr 14/2011. z dnial0.06.2011 r

Wykaz podstawowych wewtrznych regulacji prawnych okdkajacych procedury
systemu kontroli zasziczej w Pastwowej Wy:szej Szkole Zawodowej w Glogowie

wg stanu na dzie20 maja 2011 r..

1. Statut Pastwowe] Wysze] Szkoty Zawodowe] w Glogowieragcznik do decyzji
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzego z dn. 30.11.2006:DSW-1-BR-4010/230/06 ze zm.)

2. Regulamin studiow w Ratwowe] Wyszej Szkole Zawodowej w Glogowie
(zalgcznik do decyzji Ministra Nauki i SzkolnictwaAgego z dnia 30.09.2008r.: DSS 623p/5/LB/08)

3. Strategia Rozwoju PWSZ w Glogowie na lata 2009-20&3vata nr 76/XV111/08 z dnia
14 maja 2008r. Senatu PWSZ w Gtogowie)

| Regulaminy

1. Regulamin organizacyjnyichwata nr 40/VIi/06 z dnia 20 grudnia 2006r. SenBWSZ w Glogowie
ze zm.)

2. Regulamin obrad Senatu ®&wowej] Wy:szej Szkoly Zawodowej w Glogowie
(Uchwata nr 1/1/04 z dnia 28 gdziernika 2004r. Senatu PWSZ w Gtogowie)

3. Regulamin Studiow Podyplomowyghchwata nr 88/XIX/08 z dn. 25 czerwca 2008r. Senatu
PWSZ w Glogowie)

4. Regulamin przyznawania i wyptacarfiaiadczéd pomocy materialnej studentom
PWSZ w Glogowie Aakcznik do zarzdzenia Rektora nr 28/10 z dn. 24 wizia 2010r.).
Regulamin praktykzalcznik do zarzdzenia Rektora nr 15/2005 z dn. 7 czerwca 2005r.)
Regulamin dziataln@i uczelnianych organizacji studenckich w PWSZ
w Glogowie(zakcznik do zarzdzenia Rektora nr 94/07 z dn. 3 grudnia 20Q7r.)

7. Regulamin Samogru Studenckiego PWSZ w Gtogow@igcznik do uchwaly Senatu nr
11/11/06 z dn. 24 stycznia 2006r.ze zm.).

8. Regulamin udzielania zamowiguublicznych w PWSZ w Glogowigatscznik do
zarzidzenia Rektora PWSZ w Gtogowie nr 35/10 z dn. 18rga.2010 r.).

9. Regulamin pracyzalcznik do zarzdzenia Rektora PWSZ w Glogowie nr 43/06z dn. 14 swieze
2006r. ze zm.).

10. Regulamin wynagradzania pracownikéw PWSZ w Glogawéiscznik do zarzdzenia
Rektora PWSZ w Glogowie nr 2/11 z dn. 14 stycznidr201

11.Regulamin przyznawania nagréd dla nauczycieli akaddéch w PWSZ
w Glogowie(Zatgcznik do uchwaly senatu PWSZ w Glogowie nr 61/XI/@n. 19 wrzénia 2007r.).

12.Regulamin Zakladowego Fundus&wiadczeé Socjalnych w PWSZ w Glogowie
(Zalgcznik do zargdzenia rektora PWSZ w Gtogowie nr 14/08 z dn. 7 r2@@8 r.).

13.Regulamin Biblioteki Uczelniangfatcznik do zarzdzenia Rektora nr 39/09 z dn. 5 listopada

2009r.)

14.Regulamin Wydawnictwa PWSZ w Glogowigalkcznik do zargdzenia nr 10/10 z dn.

14 kwietnia 2010r.)



15.Regulamin korzystania ze ghowych telefonow komorkowych przez
pracownikow PWSZ w Glogowigatcznik do zargdzenia Kanclerza PWSZ w Glogowie nr 8/09
z dn. 17 listopada 2011r.)

16. Regulamin wypayczalni sprztu multimedialneg@zatcznik do zarzdzenia Rektora PWSZ
w Glogowie nr 51/06 a dn. 13 listopada 2006r.).

17.Regulamin korzystania z pokoi gannych (Zalcznik do zargdzenia Kanclerza PWSZ
w Glogowie nr 9/07 z dn. 22 fariernika 2007r.).

18.Regulamin korzystania z kortu tenisowego w PWSZ tegBwie (Zalzcznik do
zarzzdzenia Kanclerza PWSZ w Glogowie nr 3/07 z dn. 36tkvai 2007 r. ze zm.).

19.Regulamin korzystania z ustug sieci internetowej-FVIzalcznik do zarzdzenia
Kanclerza PWSZ w Glogowie nr 10/06 z dn. 13 grudn@62Q.

Il Uchwaly Senatu

1. Zasady organizacji z&j dydaktycznych w Rsstwowe] Wyszej Szkole
Zawodowe] w Glogowi@uchwata nr 77/XVI11/08 z dnia 14 maja 2008r.).

2. Uznawanie okresu studiow realizowanych w uczelnzagranicznychuchwata nr
87/X1X/08 z dn. 25 czerwca 2008r.).

3. Zasady i tryb pobierania optat Zaiadczone ustugi edukacyjne oraz zwalniania
z opfat za zacia dydaktyczne@uchwalta nr 54/X11/07 z dn. 27.06.2007r. ze zm.).

4. W sprawie ustalenia warunkow i trybu rekrutacjistadia oraz zakresu egzaminu

wstkepnego na studia w roku akademickim 201 JldcBwata nr 135/XXXII/10 z dn. 21 maja
2010r.).

5. W sprawie utworzenia kierunkow studiow —pedagogili@wata nr 7/1/06 z dnia
24 stycznia 2006r.).

6. W sprawie utworzenia specjakud: edukacja i terapia przez sz#tjkuchwata nr
36/VI111/06 z dn. 20 grudnia 2006r.)

7. W sprawie utworzenia specjaku animacja kultury(obecnie - teatr w animacji
kultury) —uchwata nr47/x/07 z dn. 25 kwietnia 2007r.

8. W sprawie utworzenia specjakon pedagogika opiekiczo-wychowawcza
(Uchwata nr 62/XV/07 z dn. 14 listopada 2007r.

9. W sprawie utworzenia specjakud. edukacja przedszkoli@chwata nr 71/XVI1/08 z dn.
12 marca 2008r.)

10. W sprawie zmian w programach studidw: zmiana nazspecjalnéci —
pedagogika resocjalizacyjn@achwata nr 106/XXV/09 z dn. 13 maja 20Q9r.

11. W sprawie wprowadzenia w programach studiéw kikdwn automatyka
i robotyka, edukacja artystyczna w zakresie sztl&stpcznych, ekonomia,
kulturoznawstwo, metalurgia | pedagogika, przeddviot Podstawy
autoprezentacji i Podstawy przegsiorczaci (Uchwata nr 116/XXVII/09 z dn.
25 wrzénia 2009r. ze zm.)

12. W sprawie utworzenia kierunku studiow i specjabiografika ze specjalneiq
projektowanie graficzn@ichwata nr 122/XXVI11/09 z dn. 20 listopada 2009r.)

13. W sprawie utworzenia specjakm na kierunku automatyka robotyka:
.Wizualizacja procesow przemystowyohraz w sprawie utworzenia specjadod

8



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

na kierunku metalurgigzarzgdzanie i igynieria produkcji (Uchwata nr 142/XXXI11/10
z dn. 18 czerwca 2010r.).

W sprawie utworzenia specjako ,przedsebiorczai¢ i doradztwo zawodowe”
oraz w sprawie zmian w programach studiow specjalnma kierunku ekonomia:

.gospodarka lokalna i regionalna nangneder w administracji publiczngj
(Uchwata nr 141/XXXI11/10 z dn. 18 czerwca 2010r.).

W sprawie utworzenia specjakmd na kierunku pedagogikaarteterapia
w pedagogice, oraz w sprawie utworzenia specjadoo na kierunku
kulturoznawstwodziennikarstw@uchwata nr 152/XXXVI/11 z dn. 21 stycznia 2011 r.).

W sprawie utworzenia studiow podyplomowych:Podyplomowe studia
zarzpdzania nieruchomieiami”, ~Podyplomowe studia nauka
0 przedsibiorczaici (dla nauczycieli)”, ,Podyplomowe studia organiga
pomocy spotecznefUchwata nr 66/XVI/08 z dn. 16 stycznia 2008r.).

W sprawie utworzenia studiow podyplomowychStudia kwalifikacyjne dla
nauczycieli przedmiotow ogolnoksztatgch bez przygotowania

pedagogicznego”, Socjoterapia”, ,Podyplomowe stufilazofii i etyki” (Uchwata
nr 82/XVI11/08 z dn. 14 maja 2008r.).

W sprawie utworzenia studidw podyplomowychWykorzystanie komputera
w dydaktyce’(Uchwata nr 85/XIX/08 z dn. 25 czerwca 2008r.)

W sprawie utworzenia studiéw podyplomowyctMenedierskie zarzdzanie
jednostkami samogdu terytorialnego”, »,Nowoczesne technologie

informatyczne”, ,Psychologia biznesu”, ,Zamgzlzanie zasobami ludzkimi”
(Uchwata nr 110/XXV/09 z dn. 13 maja 2009r.).

W sprawie utworzenia studiow podyplomowych:Zajecia techniczne
z wychowaniem komunikacyjnymuchwata nr 118/XXVII/09 z dn. 25 wezga 2009r.)

W sprawie utworzenia studiéw podyplomowycdRodyplomowe studia w zakresie
wczesnej interwencji I wspomagania rozwoju dzieciagr&onych
niepetnosprawnéig w wieku od 0 do 3 lat{uchwata nr 126/XXX/10 z dn. 22 stycznia
2010r.)

W sprawie utworzenia studiéw podyplomowycgliezyk w praktyce”uchwata nr
131/XXXI/10 z dn. 9 kwietnia 2010r.).

W sprawie ustalenia trybu udzielania urlopu wypaotowego nauczycielom
akademickinuchwata nr 44/X/07 z dn. 25 kwietnia 2007 r.).

W sprawie wspoffinansowania przez Uczelkosztéw podnoszenia kwalifikacji

naukowych i zawodowych nauczycieli akademickigthwata nr 52/x1/07 z dn. 30 maja
2007 1.).

W sprawie pensum dydaktycznego nauczycieli akadeahici zasad jego
rozliczaniaUchwata nr 117/XXVII/09 z dn. 25 wkréa 2009r .ze zm.).

W sprawie wyraenia zgody i upowanienia Rektora do zagnigcia zobowazan
finansowychuchwata nr 101/XXI111/09 z dn. 11 marca 2009r.).

W sprawie wyraenia zgody na obgienie hipoteczne nieruchosw
stanowicych wiasné¢ uczelni jako zabezpieczenie bankowe kredytu
inwestycyjnego w wysokai 3 min na realizagj projektu w ramach RPO, pt.:
.Modernizacja obiektow dydaktycznych PWSZ w Glogewipolegaica na
rozbudowie budynku B i przebudowie piwnicznychagdiw instalacyjnych



28.

budynku A wraz z termomodernizagjdostosowaniem obiektow do potrzeb oséb
niepetnosprawnych{Uchwata nr 137/XXXI11/10 z dn. 21 maja 2010r.).

W sprawie wyraenia zgody na zagjniecie kredytu inwestycyjnego w wysacko

3 min zt na realizagj projektu w ramach RPO, pt: ,Modernizacja obiektéw
dydaktycznych PWSZ w Glogowie, polegega na rozbudowie budynku B

i przebudowie piwnicznych gjoéw instalacyjnych  budynku A wraz

z termomodernizagj i dostosowaniem obiektbw do potrzeb 0so6b
niepetnosprawnych{Uchwata nr 138/XxXI11/10 z dn. 21 maja 2010r.).

Il Zarz adzenia Rektora

1.

10.

11.

12.

W sprawie zalgen organizacyjno-prawnych zmieraaych do zbudowania
kompleksowego systemu kontroli zadzze] w uczelni(zarzdzenie nr 4/11 z dn.
21 stycznia 2011 r.)

W sprawie wysokeéri opfat za ustugi edukacyjne oraz w sprawie inngghat
w roku akademickim 2010/2012arzdzenie nr 19/2010 z dn. 18 czerwca 2010r.)

W sprawie pokrycia kosztéw zwdanych z organizagjstudenckich praktyk
zawodowych ~Zarzdzenie nr 15/2005 z dn. 7 czerwca 2005r.)

W sprawie warunkéw przgg na | rok studiéw dziennych i zaocznych w PWSZ
w Glogowie(zarzdzenie nr 12/10 z dn. 13 maja 2010r.).

W sprawie obowizku przekazywania wersji elektronicznej egzemplgoeacy
dyplomowej dla archiwum wuczelni oraz obawku sprawdzania prac
dyplomowych programem antyplagiatowyparzdzenie nr 12/08 z dn. 30 kwietnia 2008r.

W sprawie sposobu przekazywania do Archiwum Ucaekego, przechowywania

oraz udosipniania prac dyplomowych student@uarzdzenie nr 7/08 z dn. 25 marca
2008r.).

W sprawie szkolenia studentow rozpoczyoggh nauk w zakresie bhp
(Zarzdzenie nr 54/06 z dn. 1 grudnia 2006r.).

W sprawie wprowadzenia Planu zamofvigublicznych na rok 2011 w PWSZ
w Glogowie ze zm(Zzarzdzenie nr 39/10 z dn. 29 grudnia 2010r.)

W sprawie wprowadzenia projektu planu rzeczoworfsmavego PWSZ
w Gtogowie na rok 201 {zarzdzenie nr 38/11 z dn. 29 grudnia 2010r.)

W sprawie ewidencji i spo#dzania sprawozdaRB-Ws w zakresie wydatkow

strukturalnych ponoszonych przez PWSZ w Glogowi®zdzenie nr 33/09 z dn.
20 padziernika 2009r.).

W sprawie zasad umorzeni@odkow trwatych oraz warkgi niematerialnych
i prawnych w PWSZ w Glogowi@arzdzenie nr 24/05 z dn. 13 faiziernika 2005r.).

W sprawie szczegbétowych zasad ustalania wystkowynagrodzenia
pracownikéw dydaktycznych w PWSZ w Glogowie z tytwbykonywania prac
bedacych przedmiotem praw autorski@arzdzenie nr 9/11 z dn. 5 kwietnia 2011 r.).

13.W sprawie okr@lenia zasad i kryteriow okresowej oceny nauczycieli

akademickich PWSZ w Glogowigarzdzenie nr 13/10 z dn. 13 maja 2010r.).
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14. W sprawie form zatrudnienia oraz wynagradzania rzaxp za inne Czynrsxi
przy realizacji projektu w ramach Programu Openaegp Kapitat Ludzki
(Zarzdzenie nr 25/08 z dn. 30 wnga 2008r.)

15. W sprawie wynagrodze peinomocnikdw Rektora ds. praktyk studenckich
(Zarzdzenie nr 27/09 z dn. 30 winéa 2009r).

16. W sprawie wynagrodze dla osOb prowadzych zagcia dydaktyczne na
podstawie umow cywilnoprawnygharzdzenie nr 23/08 z dn. 29 wipéa 2009 r.).

17. W sprawie wynagrodzeza godziny ponadwymiarowe nauczycieli akademickich

oraz innych dodatkowych wynagroaz@arzdzenie nr 63/07 z dn. 14 marca 2007r., zmiany —
zarzgdzenie nr 20/08 z dn. 30.06.2008r.).

18. W sprawie okréenia zasad korzystania ze stacjonarnych telefosisbowych
do celow prywatnych oraz w sprawie uchylenia zdrenia nr 38/06 oraz
zaradzenia 53/06 w sprawie korzystania z telefonéwistwych stacjonarnych
przez pracownikow PWSZ w Glogowie (Zatzenie nr 7/2011 z dn. 5 kwietnia
2011r.).

19. W sprawie wydrukéw cyfrowych (ploterowych) realizamych za pomacsprztu
PWSZ w Glogowigzarzdzenie nr 13/09 z dn. 17 czerwca 2009r.).

IV Zarz adzenia Kanclerza

1.

2.

10.

11.

W sprawie ustalania okoliczéa i przyczyn wypadkow studentOw@arzdzenie nr 2/2007
z dn. 16 lutego 2007r.).

W sprawie ustalania okoliczéd i przyczyn wypadkow przy pracyarzdzenie nr 1/07
z dn. 13 lutego 2007t.)

W sprawie szkolenia pracownikow PWSZ w Gtogowie ziedzinie bhpizarzdzenie nr
4/A/05 z dn. 14 palziernika 2005 r.)

W sprawie zapewnienia pracownikom PWSZ w Glogowkelarow korygujcych
wzrok w zwiazku z obstug monitora ekranoweg@arzdzenie nr 3/10 z dn. 10 marca 2010r.)

W sprawie zapewnienia pracownikom PWSZ w Glogowigfilaktycznych napojow
(Zarzdzenie nr 6/08 z dn. 10 czerwca 2008 r.)

W sprawie przydziah$rodkow ochrony indywidualnej, odzig i obuwia roboczego

dla pracownikéw zatrudnionych w PWSZ w Glogowderzdzenie nr 11/07 z dn. 6 listopada
2007 r, zm. Zargzenie 9/08 z dn. 26.11.2008r.).

W sprawie zasad ewidencji wyj w godzinach stibowych (zarzdzenie nr 9/06 z dn.
13 grudnia 2006 r.).

W sprawie ustalenia zasad wycenyakek (zarzdzenie nr 5/07 z dn. 12 czerwca 2007r. kanclerza
PWSZ w Gtogowie)

W sprawie czasookresow i sposobu przeglv, badé oraz konserwacji: budynkéw,
instalacji i uradzen nalezacych do PWSZ w Glogowigzarzdzenie nr 1/2010 z dn. 6 stycznia
2010r.)

W sprawie zabezpieczenia sieci administracyjnodwej przed szkodliwym
oprogramowanier(Zarzqdzenie nr 8/08 z dn. 28 frziernika 2008r.).

W sprawie zasad i wysoka optat za korzystanie z pokoi gnnych (zarzdzenie nr
11/09 z dn. 14 grudnia 20009r.).
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12.

13.

14.

15.

W sprawie zasad i wysoka optat za korzystanie z gasa sal wykladowych,
dydaktycznych i innyckezarzdzenie nr 10/09 z dn. 14 grudnia 2009r.).

W sprawie okrélenia procedury realizowania zakupu materiatow tugsv PWSZ
w Glogowie(zarzdzenie nr 2/10 z dn. 3 lutego 2010r.).

W sprawie wprowadzenia wycie trybu zamawiania,zywania, przechowywania oraz
kasacji piecgci PWSZ w Gtogowie Zarzdzenie nr 7/06 z dn. 2 czerwca 20086r.)

W sprawie rejestru i stosowania instrukcji bezpgasiwa i higieny pracyzarzdzenie nr
8/06 z dn. 5 czerwca 2006r.)

V Procedury, Wytyczne, Instrukcie, Programy i inne

1.

10.

Procedury kontroli finansowej, polityki rachunko$eq zaktadowego planu kont,
procedur kontroli oraz obiegu dokumentéw finansdw@gowych (zakcznik do
zarzdzenia Rektora PWSZ w Gtogowie 6/04 z dn. 30 siei@004r. ze zm.).

Wytyczne dla Rad InstytutOwuchwata nr 17/1V/06 z dn. 12 kwietnia 2006r. SenRWSZ
w Glogowie)

Instrukcja Statego Dyuru w PWSZ w Glogowigzarzdzenie nr 6/10 z dn. 2 marca
2010r.Rektora PWSZ w Gtogowie)

Program Inwestycyjny na realizacjnwestycji w latach 2009-2013 pathj
uchwah 125/XXIX/09 z dn. 25 listopada 20009r.(zalqcznik do Uchwaly Senatu nr
128/XXX/10 z dn. 22 stycznia 2010r.)

Instrukcja wydawania polegewyjazdoéw stibowych i rozliczania podidy

stuzbowych pracownikom i studentom PWSZ w Glogowd&cznik do zarzdzenia
Rektora nr 4/04 z dn. 19 lipca 2004 r.).

Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym wykazelkt #WSZ w Glogowie
(Zalgcznik do zarzdzenia Rektora PWSZ w Glogowie nr 79/07 z dn. 5swia@007r.).

Instrukcja archiwalna PWSZ w Glogowi@algcznik do zargdzenia Rektora PWSZ
w Glogowie nr 79/07 z dn. 5 wezea 2007r.).

Instrukcja Bezpieczestwa Paarowej w PWSZ w Glogowie - budynek (2atgcznik
do zarzdzenia Rektora PWSZ w Glogowie nr 60/07 z dn. 28@u2007r.).

Instrukcja Bezpieczestwa Paarowej w PWSZ w Glogowie - budynek Batcznik
do zarzdzenia Rektora PWSZ w Glogowie nr 60/07 z dn. 28@2007r.).

Instrukcja obstugi i eksploatacji elektronedzi recznych (zatcznik do zarzdzenia
Kanclerza PWSZ w Gtogowie nr 7/07 z dn. 3 sierpni&Z200
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Zalgcznik Nr 3 do Zarazenia Nr 14/2011. z dnia 10.06.2011 r.

Wykaz sprawozdabedacych elementem dokumentowania systemu kontroliadazze]

w Paistwowej Wy:szej Szkole Zawodowej w Gtogowie.

1. Jednostki administracyjne Rektora i Prorektora:

MNiSW Oswiadczenie o stanie kontroli zadrzej — roczne, termin — | kwartat roku
nastpujacego po okresie sprawozdawczym (szczegbtowostakre przez ministra).

MNiSW Roczne sprawozdanie z dziatadoo uczelni wraz z peln informach
dotyczca obsady kadrowej na prowadzonych kierunkach studitesmin do 15.10.

Biuro Uznawalnosci Wyksztatcenia i Wymiany Miedzynarodowej Informacje dot.
cudzoziemcéw ksztadcych sé w uczelni - termin do 30.12.

GUS S-10- Sprawozdanie o studiach #ggych — termin do 27.12.

GUS S-11 — Sprawozdanie o pomocy materialnej i socjalneq dtudentow
i doktorantow — termin do 15.12.

GUS S-12 - Sprawozdanie o stypendiach naukowych, studiach gdothowych
i doktoranckich oraz zatrudnieniu w szkotachzezych wg stanu na 31 grudnia -
termin 19.01.

MNiISW - Informacje dot. pomocy materialnej dla studentodoktorantéw- termin
do 28.12.

MNiSW DE Kopie sprawozdaprzestanych do GUS (S-12, Z-06) - termin 25.01.

2. Dzial Osobowy:

. GUS Z-05- Badanie popytu na prae kwartalne do dnia 8 miegia nas{pujacego po
kwartale.

. GUS Z-06 - Sprawozdanie o praagych, wynagrodzeniach i czasie pracy oraz
zalacznik do Z-06 — Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagradzaniu mgieli
akademickich - termin 18.01.

3. GUS Z-10- Sprawozdanie o warunkach pracy — termin do 14.01

3. Jednostki administracyjne Kanclerza:

Sprawozdanie i optaty za korzystaniesmadowiska - termin 31.01 i 31.07.

4. Kwestor:

1. MNISW PNT-01/S — Sprawozdanie o dziatalfm badawczej i rozwojowej (B+R)

w szkotach wyszych za rok — do dnia 24 marca

2. MNISW Rb-WS — Sprawozdanie o wydatkach strukturalnych — rodm80 marca.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

MNiSW Rb-Z - Sprawozdanie o stanie zobaua — kwartalne do dnia 15 migsia
nastpujacego po kwartale.

MNiSW Rb-N — Sprawozdanie o stanie naiesci - kwartalne do dnia 15 miesia
nastpujacego po kwartale.

MNiSW Rb-UZ — Sprawozdanie roczne uzupetacd o stanie zobowzan.
MNiISW Rb-UN — Sprawozdanie roczne uzupetacg o stanie naimosci.

MNiSW Rb-70 - Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniackwartalne do
dnia 11 miesica nasfpujacego po kwartale.

MNiISW - Sprawozdanie finansowe z wykonania planu rzeczfimansowego za rok
- termin do 30.06 roku nagtujacego po roku sprawozdawczym.

MNiISW - Zatwierdzone sprawozdanie finansowe za rok #iterdo 30.06 roku
nastpujacego po roku sprawozdawczym.

MNiSW - Informacja o liczbie studentow i uczestnikdwdtw doktoranckich, za

ktorych szkota/jednostka organizacyjna prowgdz studia doktoranckie optaca
sktadki na ubezpieczenia zdrowotne oraz o kwocidatiow z tego tytutu — termin

4.07.114.11.

GUS Z-06 - Sprawozdanie o pracgych, wynagrodzeniach i czasie pracy - termin
18.01.

GUS F-03- Sprawozdanie o stanie ructrodkéw trwatych za 2010r. - termin 15.02.

GUS F-01/S- Sprawozdanie o przychodach, kosztach, wynikarfsowym szkot
wyzszych za rok - termin 30.03.

GUS Z-03 Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach -rtali@e do dnia
11 miesica nasfpujacego po kwartale.

ZUS DRA - Deklaracja rozliczeniowa - termin do 15 dnia siiea naspujacego po
mieskcu sprawozdawczym.

ZUS RCA - Imienny raport miestzny o nalenych skiadkach i wyptaconych
swiadczeniach - termin do 15 dnia migsEi nhasipujacego po mieacu
sprawozdawczym.

ZUS RSA - Imienny raport miegtzny o wyptaconychiwiadczeniach i przerwach

w optacaniu sktadek - termin do 15 dnia mieai nas{pujacego po miegicu
sprawozdawczym.

ZUS RZA - Imienny raport miegtzny o nalenych skiadkach na ubezpieczenie
zdrowotne — termin do 15 dnia migsa nastpujacego po mieacu sprawozdawczym.

ZUS IWA - Informacja o danych do ustalenia sktadki na pteEzenie wypadkowe —
termin 31.01.

US PIT 4R — Deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na feddochodowy —
termin 31.01.

US PIT-11 - Informacja o dochodach oraz pobranych zaliczkaeh podatek
dochodowy — termin 28.02.

PFRON INF-1 — Informacja miesiczna o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatétmo
na rzecz oséb niepetnosprawnych - termin do 20 dmieshca nastpujacego po
mieskcu sprawozdawczym.
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23.

PFRON INF-2 — Informacja roczna o zatrudnieniu, ksztalceniu dudziatalnéci na
rzecz oséb niepetnosprawnych - termin do 20.01.

5. Sprawozdania wspoélne

. PROGRAM LLP-ERASMUS Narodowa Agencja w Warszawieragmzdanie

koncowe - termin ztgenia: 15.11.2011.
MNiSW — rozliczenia dofinansowania z UE - wnioskplatna¢ POKL — kwartalne.
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Zalgcznik Nr 4 do Zargzenia Nr 14/2011 z dnia 10.06.2011 r.

Szczegotowe postanowienia organizacyjneazame z wdrgeniem systemu kontroli
zaradczej w Pastwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Glogowie.

Wdrozony system kontroli zagzlczej stwarza realne podstawy efektywnegoatrania oraz
dostarcza Kierownictwu Uczelni niegine informacje sygnalizag zaniedbania,
nieprawidtowdci i uchybienia w funkcjonowaniu stb administracyjnych uczelni.
W zwiazku z powyszym ustala si szczegdtowy zakres dziatania olomych shib
administracyjnych.

1. Aktualizacje rejestru wewitrznych aktéw prawnych oraz sprawoad&totnych dla
sprawnego funkcjonowania systemu kontroli zdczej w uczelni prowadzi Sekretariat
Kanclerza.

2. Ochrore mienia i zasobow uczelni w tym szczegolnie dangsbhbowych, systemdéw
informatycznych zabezpiecasgtuzby Kanclerza i Kwestora.

3. System informacji elektronicznej prowadzony przezziab Informatyzacji
i Dokumentacji Multimedialnej sky przeptywowi bieacej informacji oraz
zabezpiecza komunikacje wegtrzena w uczelni.

Komunikacje zewetrzng zapewnia Biuro Rektora.

5. Samoocea systemu kontroli zagziczej w uczelni przeprowadzazbrazowo stiaba
administracyjna Kanclerza.

Wynik samooceny przedktada Rektorowi w formie pisejrKanclerz.

Informacje dotycace systemu kontroli zagdczej pochodzce od organow i instytuciji
zewrgtrznych oraz Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Y¢yego skiada Rektorowi
Biuro Rektora.
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