Zakacznik do zarzadzenia Rektora UJK
nr 67/2017 z 30 czerwca 2017 r.

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZE]J

W UNIWERSYTECIE JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

§1
Przepisy ogolne

Niniejszy dokument okres$la zakres, zasady i sposéb funkcjonowania Systemu kontroli zarzadczej
w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach, w tym:

1) definicje¢ kontroli zarzadczej,

2) cele Systemu kontroli zarzadcze;j,

3) elementy Systemu kontroli zarzadczej,

4) dokumentacje Systemu kontroli zarzadcze;j,

5) odpowiedzialnos$¢ za funkcjonowanie Systemu kontroli zarzadcze;j.

§2
System kontroli zarzadczej w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego wprowadzony zostat
na podstawie art. 68-71 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. jedn. z 2016
poz. 1870 ze zm.) oraz w oparciu o:

1) komunikat nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84),

2) komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych. (Dz. Urz. MF z 2011 r. Nr 2, poz. 11),

3) komunikat Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegblowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem
(Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 56).

§3
Podstawowe definicje
Ilekro¢ w tresci tego dokumentu jest mowa o:
1) Kkontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé ogoét dziatan podejmowanych, aby zapewnié
realizacj¢ celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, rzetelny
i terminowy,
2) rektorze —nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,
3) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktoére bedzie miato

wplyw na realizacj¢ zatozonych celow,



4)

5)

6)

7)

samoocenie — nalezy przez to rozumie¢ formalny proces, ktory umozliwia dokonanie
przegladu istniejacych elementéw kontroli pod wzgledem adekwatno$ci celem proponowania
1 wdrazanie ulepszen w istniejacym systemie,

Uczelni, Uniwersytecie i UJK — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Jana Kochanowskiego
w Kielcach,

whascicielu celu — nalezy przez to rozumie¢ 0soby wskazane przez rektora, ktore sg
bezposrednio odpowiedzialne za realizacje¢ danego celu,

zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ logiczng i systematyczng metode
tworzenia kontekstu, identyfikacji, analizy, oceny, dziatania, nadzoru oraz informowania
o ryzyku w sposéb, ktéry umozliwi minimalizacje¢ strat i maksymalizacje mozliwosci.

§4

Cele Systemu kontroli zarzadczej

Celem kontroli zarzadczej w jednostce jest realizacja celow i zadan, w sposob zgodny z prawem,

skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczego6lnosci zapewnienie:

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

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

Wwiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

§5

Elementy Systemu kontroli zarzadczej

Na System kontroli zarzadczej w jednostce sktadajg si¢ nastepujace elementy:

1)

2)

3)

srodowisko wewnetrzne, ktore stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych elementow

Systemu kontroli zarzadczej i na ktore sktadaja si¢ dziatania podejmowane w zakresie:

a) przestrzegania wartosSci etycznych,

b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikoéw jednostki,

C) =zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom i zadaniom jednostki,

d) delegowania uprawnien i obowigzkow osobom zarzadzajacym lub pracownikom,

cele i zarzadzanie ryzykiem, ktéore majg zapewni¢ zwickszenie prawdopodobienstwa

osiagniecia celow irealizacji zadan jednostki oraz minimalizacje negatywnych skutkow

wystgpienia ryzyka poprzez podejmowanie migdzy innym nastepujacych zadan:

a) sformutowanie misji, rozumianej jako okreslenie celu istnienia jednostki,

b) okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,

c) identyfikacj¢ ryzyka czyli okreslenia zdarzen, ktére moga mie¢ wplyw na realizacje¢
zatozonych celow,

d) analize ryzyka, rozumianego jako okre$lenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow,

e) reakcji na ryzyko,

mechanizmy kontroli, ktore maja stanowi¢ efektywna 1 skuteczng realizacj¢ reakcji

na ryzyko, poprzez podejmowanie mi¢dzy innym nastepujacych dziatan:



a) dokumentowanie Systemu kontroli zarzadcze;j,

b) nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji,

C) zapewnienie cigglosci dziatalnosci jednostki,

d) zapewnienia wlasciwej ochrony i wykorzystania zasobéw jednostki,

e) wdrozenia szczegdtowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych,

f) okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajgcych bezpieczenstwo danych i systemow
informatycznych,

4) informacja i komunikacja, ktore maja zapewni¢ wszystkim pracownikom w jednostce
dostep do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadan, miedzy
innymi poprzez:

a) zapewnienie biezacej informacji,
b) zapewnienie komunikacji wewngtrznej w ramach jednostki,
C) zapewnienie komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewnetrznymi,

5) monitorowanie i ocena, ktéore majg stanowi¢ weryfikacje obecnosci i funkcjonowania
elementow Systemu kontroli zarzadczej migdzy innymi poprzez:

a) monitorowanie Systemu kontroli zarzadcze;j,

b) prowadzenie samooceny, procesu niezaleznego od biezacej dziatalnosci,
C) dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli,

d) uzyskanie corocznego zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.

§6
Odpowiedzialnosé za funkcjonowanie Systemu kontroli zarzadczej
1. Zaprowadzenie kontroli zarzadczej odpowiedzialno$¢ ponosza:
1) prorektorzy — w jednostkach im podlegtych zgodnie z Regulaminem organizacyjnym UJK,
2) dziekani — na poziomie poszczegbdlnych wydziatow,
3) kanclerz —w jednostkach administracji centralnej.
2. Do obowigzkéw pracownikow wymienionych w ust. 1 pkt 1-3 nalezy:
1) opracowanie i przekazanie czastkowego rejestru ryzyk do pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. zarzadzania ryzykiem,
2) opracowanie i przekazanie kwestionariusza samooceny jednostki do pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. zarzadzania ryzykiem,
3) opracowanie i przekazanie o$wiadczenia czgstkowego o stanie kontroli zarzadczej
do pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zarzadzania ryzykiem.
3. Do obowigzkow rektora nalezy:
1) okreslenie priorytetu kierownictwa w odniesieniu do poszczegélnych ryzyk,
2) coroczne opracowanie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym wzoru kwestionariusza
samooceny,
3) Zlozenie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej,
4) przyjecie zbiorczej informacji o stanie kontroli zarzadczej w UJK,
5) podejmowanie ostatecznej decyzji co do =zakresu i terminu dzialan naprawczych
(stwierdzonych w wyniku samooceny).
4. Rektor wyznacza pracownika na stanowisko ds. zarzadzania ryzykiem w celu koordynacji prac
zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Systemu kontroli zarzadczej.



5. Do obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zarzgdzania ryzykiem nalezy:
1) zbieranie czastkowych rejestrow ryzyk od jednostek,
2) opracowanie zbiorczego rejestru ryzyk dla uczelni,
3) zbieranie oswiadczen czastkowych od jednostek,
4) zbieranie kwestionariuszy samooceny od jednostek,
5) przekazanie rektorowi zbiorczego zestawienia oswiadczen,
6) przekazanie rektorowi zbiorczej informacji o stanie kontroli zarzadczej (w oparciu
0 kwestionariusze i ankiety).

6. Wszyscy pracownicy Uczelni biorg udzial w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego
i efektywnego Systemu kontroli zarzadczej poprzez wlasciwe wykonywanie powierzanych im
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

7. Pracownicy Uczelni sa zobowigzani do przekazywania swoim przetozonym informacji, ktore
moga mie¢ wplyw na oceng i doskonalenie kontroli zarzadczej oraz realizacj¢ zatozonych celow,
w szczegolnosci w zakresie:

1) wykrytych nieprawidtowosci i naduzyc¢,
2) skarg studentow, klientow i kontrahentow,
3) innych istotnych réznic i odchylen od dziatalno$ci planowe;.

8. Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i usprawnienia
Systemu kontroli zarzadcze;j.

§7
Dokumentacja Systemu kontroli zarzadczej
Oprocz niniejszego zarzadzenia dokumentacje Systemu kontroli zarzadczej stanowig wewngtrzne akty
normatywne, procedury wewnetrzne, instrukcje, polityki, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz inne dokumenty wewnetrzne.

§8
W celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Systemu kontroli zarzadczej w UJK wprowadza sig¢:
1) System wyznaczania i monitorowania realizacji celow,
2) Polityke zarzadzania ryzykiem,
3) Zasady samooceny oraz przedstawiania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

§9
System wyznaczania i monitorowania realizacji celow
1. Podstawowym zadaniem Uczelni w ramach Systemu kontroli zarzadczej jest wyznaczanie, W CO
najmniej rocznej perspektywie, celow i zadan oraz monitorowanie ich realizacji.
2. Na System wyznaczania i monitorowania realizacji celow skladaja si¢ przede wszystkim
nastepujace elementy:
1) zasady i tryb wyznaczania celow i zadan,
2) system okre$lania miernikoéw dla celéw i zadan,
3) zasady i tryb monitorowania realizacji celéw i zadan,
4) sprawozdanie z wykonania wyznaczonych celow i zadan.
3. Szczegolowe okre$lenie zasad i trybu wyznaczania i monitorowania celow znajduje si¢

w 0sobnym zarzadzeniu zatytutowanym System wyznaczania i monitorowania realizacji celow.



§10

Polityka zarzadzania ryzykiem
Funkcjonujaca w UJK Polityka zarzgdzania ryzykiem ma na celu zwigkszenie
prawdopodobienstwa osiagniecia wyznaczonych celow i zadan.
Na Polityke zarzgdzania ryzykiem sktadajg si¢ przede wszystkim nastepujace elementy:
1) zasady i tryb identyfikacji ryzyka,
2) zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka,
3) zasady prowadzenia rejestru ryzyk,
4) zasady okre$lania wlasciwej reakcji na ryzyko.
Szczegdlowe okreslenie zasad i trybu zarzadzania ryzykiem znajduje si¢ w osobnym zarzadzeniu
zatytutowanym Polityka zarzgdzania ryzykiem.

§11

Zasady samooceny oraz przedstawiania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
W celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Systemu kontroli zarzadczej corocznie
dokonywana jest ocena kontroli zarzadczej.
Na Zasady samooceny oraz przedstawiania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sktadajg sig
przede wszystkim nastepujace elementy:
1) samoocena Systemu kontroli zarzadczej,
2) os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;j.
Szczegdlowe okreslenie zasad i trybu zarzadzania ryzykiem znajduje si¢ w osobnym zarzadzeniu
zatytutowanym Zasady samooceny oraz przedstawiania oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej.



