Zalacznik do zarzdzenia Rektora UJK
nr 100/2011 z 28 grudnia 2011 r.

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

W UNIWERSYTECIE JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

§1
Niniejszy dokument okéa zakres, zasady i sposob funkcjonowania Systemntrili Zaradczej
w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcachymw:t
1) definicj¢ kontroli zaradczej,
2) cele Systemu Kontroli Zagdczej,
3) elementy Systemu Kontroli Zaydczej,
4) dokumentagj Systemu Kontroli Zagczej,

5) odpowiedzialné¢ za funkcjonowanie Systemu Kontroli Zatzzej.

§2
System Kontroli Zarmczej w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego wprowagzazostat
na podstawie:
1) art. 68-71 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. orfsah publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240), oraz w oparciu o
2) komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grud2@9 r. w sprawie standardow kontroli
zarzidczej dla sektora finansoéw publicznych,
3) komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutegdl2 r. w sprawie szczegétowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zdizej dla jednostek sektora finansow

publicznych.

§3
Podstawowe definicje
llekro¢ w tresci tego dokumentu jest mowa o:
1) kontroli zarzadczej — naley przez to rozumie ogét dziat& podejmowanych, aby zapewni
realizacg celéw i zada w sposOb zgodny z prawem, efektywny, osdcy, rzetelny
i terminowy,
2) osobie zatrudnionej na stanowisku ds. zawglzania ryzykiem — naley przez to rozumie

osolz wskazap przez rektora, ktora ponosi odpowiedzidthoza koordynag prac



3)
4)

5)

6)

7

8)

zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Kontroli Zglezej, w tym dziala zwigzanych

z wyznaczaniem i monitorowaniem realizacji celowzoraradzaniem ryzykiem,

rektorze —nalezy przez to rozumieRektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kidlcac
ryzyku — naley przez to rozumie mazliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktérezdzie miato
wptyw na realizagj zatazonych celow,

samoocenie— naley przez to rozumie formalny proces, ktéry unibwia dokonanie
przeghdu istniegcych elementéw kontroli pod wzglem adekwatnii celem proponowania

i wdrazanie ulepszew istniepcym systemie,

Uczelni, Uniwersytecie i UJK —nalezy przez to rozumieUniwersytet Jana Kochanowskiego
w Kielcach,

wiascicielu celu— nalery przez to rozumie osoby wskazane przez rektora lub kierownikow
jednostek organizacyjnych, ktérglsezpdrednio odpowiedzialne za wykonanie danego celu,
zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie logiczrg i systematyczn metod
tworzenia kontekstu, identyfikacji, analizy, ocergziatania, nadzoru oraz informowania

o ryzyku w sposoéb, ktory unatiwi minimalizacje strat i maksymalizagjmozliwosci.

§4

Cele Systemu Kontroli Zaradczej

Celem kontroli zarpdczej w jednostce jest realizacja celow i zada sposob zgodny z prawem,

skuteczny, efektywny, oszgdny i terminowy, a w szczegélém zapewnienie:

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

zgodndci dziatalndci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
skutecznéci i efektywnaci dziatania,

wiarygodndaci sprawozda,

ochrony zasobéw,

przestrzegania i promowania zasad etycznegepostania,

efektywndaci i skutecznéci przeptywu informacji,

zaradzania ryzykiem.

8§85
Elementy Systemu Kontroli Zarzadczej

Na system kontroli zagzlczej w jednostce skladagie nastpujace elementy:

1)

srodowisko wewretrzne, ktore stanowi podstawdla wszystkich pozostatych elementow
Systemu Kontroli Zargdczej i na ktére skltadapie dziatania podejmowane w zakresie:

a) przestrzegania waloi etycznych,

b) zapewnienia kompetenciji zawodowych pracownikéw gestki,

C) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadej celom i zadaniom jednostki,

d) delegowania uprawniei obowigzkbw osobom zagrlzapcym lub pracownikom,



2) cele i zaradzanie ryzykiem, ktére ma na celu zekszenie prawdopodohistwa osigniccia
celéw irealizacji zada jednostki oraz minimalizagj negatywnych skutkéw wysgpienia
ryzyka poprzez podejmowanie ¢dzy innym nasipujacych zada:

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

b) okreslanie celow i zad@ monitorowanie i ocena ich realizacji,

c) identyfikacg ryzyka czyli okrélenia zdarzé, ktore mog mie¢ wplyw na realizag
zatazonych celow,

d) analiz ryzyka, rozumianego jako olglenie prawdopodobiestwa wystpienia danego
ryzyka i maliwych jego skutkow,

e) reakcji na ryzyko,

3) mechanizmy kontroli, ktére maj stanowé efektywry i skuteczy realizacg reakcji

na ryzyko, poprzez podejmowanieeaizy innym nasipujacych dziata:

a) dokumentowanie systemu kontroli zgolzzej,

b) nadzér nad wykonaniem zade celu ich oszaxdnej, efektywnej i skutecznej realizaciji,

c) zapewnienie aigtosci dziatalngci jednostki,

d) zapewnienia wiiwej ochrony i wykorzystania zasobéw jednostki,

e) wdrozenia szczegbétowych mechanizméw kontroli dofypyzh operacji finansowych
i gospodarczych,

f) okreslenie mechanizmdw kontroli zapewnjeych bezpieczestwo danych i systemow
informatycznych.

4) informacja i komunikacja, ktére maj zapewnt wszystkim pracownikom w jednostce
dostp do informacji niezednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadaiedzy
innymi poprzez:

a) zapewnienie bimcej informaciji,
b) zapewnienie komunikacji wewtrznej w ramach jednostki,
c) zapewnienie komunikacji zewtnznej z podmiotami zewitrznymi,

5) monitorowanie i ocena, ktére maj stanowt weryfikacg obecnéci i funkcjonowania
elementow Systemu Kontroli Zaidczej mgdzy innymi poprzez:

a) monitorowanie systemu kontroli zadczej,
b) prowadzenie samooceny, procesu niezago od biggcej dziatalndci,
c) dziatania prowadzone przez ghy audytu i kontroli,

d) uzyskanie corocznego zapewnienia o stanie kortapidczej.

§6
Odpowiedzialnasé za funkcjonowanie Systemu Kontroli Zaradczej

1. Za prowadzenie kontroli zagdczej odpowiedzialn@ ponosa:



1) prorektorzy — w jednostkach organizacyjnych im pgliich zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym UJK,
2) dziekani — na poziomie poszczego6inych wydziatow,
3) kanclerz —w jednostkach administracji centralne;j.
2. Do obowizkow pracownikow wymienionych w ust. 1 pkt 1 — 3eagt:
1) opracowanie i przekazanieastkowego rejestru ryzyk do osoby zatrudnionej @a®ivisku
ds. zarzdzania ryzykiem,
2) opracowanie i przekazanie astkowych raportow rocznych (ryzyko) do osoby zatiodej
na stanowisku ds. zadzania ryzykiem,
3) opracowanie i przekazanie kwestionariusza samoogedgostki do osoby zatrudnionej
na stanowisku ds. zajdzania ryzykiem,
4) opracowanie i przekazanigwiadczenia cgstkowego o stanie kontroli zaidczej do osoby
zatrudnionej na stanowisku ds. zgitzania ryzykiem.
3. Do obowizkow rektora natey:
1) okreslenie priorytetu kierownictwa w odniesieniu do paszgolnych ryzyk,
2) przyjecie w ramach zespolu ds. zagzania ryzykiem raportu rocznego z zgzania
ryzykiem,
3) udziat w pracach zespotu ds. zgizania ryzykiem.
4) coroczne opracowanie i przekazywanie jednostkonarorgcyjnym wzoru kwestionariusza
samooceny,
5) ztozenie dwiadczenia o stanie kontroli zadczej,
6) przyjecie zbiorczej informacji o stanie kontroli zadrzej w UJK,
7) podejmowanie ostatecznej decyzji co do zakresu rmitel dzial&a naprawczych
(stwierdzonych w wyniku samooceny).
4. Rektor wyznacza osgbna stanowisko ds. zadzania ryzykiem w celu koordynacji prac
zwigzanych z biggcym funkcjonowaniem systemu kontroli zgdzze,.
5. Do obowizkdéw osoby zatrudnionej na stanowisku ds. gdgania ryzykiem nalsy:
1) zbieranie czstkowych rejestrow ryzyk od jednostek,
2) opracowanie zbiorczego rejestru ryzyk dla uczelni,
3) zbieranie cgstkowych raportow rocznych (w zakresie ryzyk) oghestek,
4) opracowanie i przedstawienie zespolowi ds. gmania ryzykiem raportu rocznego
z zargdzania ryzykiem,
5) zbieranie éwiadczé czgstkowych od jednostek,
6) zbieranie kwestionariuszy samooceny od jednostek,
7) przekazanie rektorowi zbiorczego zestawiesiaiadcze,

8) zbieranie elektronicznych ankiet samooceny (opdjoeg



9) przekazanie rektorowi zbiorczej informacji o stankentroli zaradczej (w oparciu

0 kwestionariusze i ankiety).

6. Wszyscy pracownicy Uczelni bigrudziat w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego

i efektywnego systemu kontroli zadcze] poprzez wkxiwe wykonywaniepowierzanych im
obowigzkéw, uprawnié i odpowiedzialnéci.

7. Pracownicy Uczelni zobowzani ¢ do przekazywania swoim przetmym informacji, ktore
mog mie¢ wptyw na ocen i doskonalenie kontroli zagdczej oraz realizagjzatazonych celow,
w szczegolnéci w zakresie:
1) wykrytych nieprawidtowsci i naduzyc,
2) skarg studentow, klientow i kontrahentow,
3) innych istotnych rénic i odchylaé od dziatalnéci planowe.

8. Kazdy pracownik ma obowkek zgtaszania uwag dotyexch funkcjonowania i usprawnienia

systemu kontroli zagzicze;.

§7
Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzadczej
Oprocz niniejszego zagdzenia dokumentagjsystemu kontroli zasziczej stanows wewretrzne akty
normatywne, procedury wewimzne, instrukcje, polityki, dokumenty okiajace zakres obowkkow,

uprawnig i odpowiedzialnéci pracownikdw oraz inne dokumenty weytizne.

§8
W celu zapewnienia wéaiwego funkcjonowania Systemu Kontroli Zagzzej w UJK wprowadza
sie:
1) System wyznaczania i monitorowania realizacji celéw
2) Polityke zarzdzania ryzykiem,

3) Zasady samooceny oraz przedstawiagigadczenia o stanie kontroli zadrzej.

§9
System wyznaczania i monitorowania realizacji celow

Podstawowym zadaniem Uczelni w ramach Systemu kdbriarzdczej jest wyznaczanie w co
najmniej rocznej perspektywie celéw i zadaaz monitorowanie ich realizaciji.
2. Na Systemwyznaczaniai monitorowania realizacji celow sktadajsic przede wszystkim

nastpujace elementy:

1) zasady i tryb wyznaczania celow i zada

2) system okréania miernikow dla celéw i zada

3) zasady i tryb monitorowania realizacji celow i aad



4) sprawozdanie wykonania wyznaczonych celéw i zada
SzczegoOtowe okstenie zasad i trybu wyznaczania i monitorowaniadweelznajduje si

w osobnym zargzeniu zatytutowanyrBystem wyznaczania i monitorowania realizacji celow

§10

Polityka zarzadzania ryzykiem
Funkcjonugca w UJK Polityka zarzmdzania ryzykiem ma na celu zwkszenie
prawdopodobigstwa osigniecia wyznaczonych celow i zagla
Na Polityke zarzzdzania ryzykiensktadag sic przede wszystkim nagiujace elementy:
1) zasady i tryb identyfikacji ryzyka,
2) zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka,
3) zasady prowadzenia rejestru ryzyk,
4) zasady okrdania wiaciwej reakcji na ryzyko.
Szczegotowe okétenie zasad i trybu zagdzania ryzykiem znajdujeesiv osobnym zarglzeniu

zatytutowanynPolityka zarzdzania ryzykiem.

§11

Zasady samooceny oraz przedstawianiadwiadczenia o stanie kontroli zaradczej
W celu zapewnienia wdaiwego funkcjonowania Systemu Kontroli Zasizzej corocznie
dokonywana jest ocena kontroli zgdzze).
Na Zasady samooceny oraz przedstawiafwaaalczenia o stanie kontroli zadczej skiaday sic
przede wszystkim nagiujace elementy:
1) samoocena Systemu Kontroli Zadezej,
2) oswiadczenie o stanie kontroli zadczej.
Szczegotowe okétenie zasad i trybu zagdzania ryzykiem znajduje ¢siv osobnym zarglzeniu
zatytutowanym Zasady samooceny oraz przedstawiania  swiadczenia

o stanie kontroli zawdczej



