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ZASADY SAMOOCENY ORAZ PRZEDSTAWIANIA

OSWIADCZENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZE]J

W UNIWERSYTECIE JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

81
Podstawowe definicje

llekro¢ w tresci tego dokumentu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

kontroli zarz adczej —nalezy przez to rozumie ogét dziateh podejmowanych, aby zapewni
realizacg celéow i zada w sposob zgodny z prawem, efektywny, osdcy, rzetelny

i terminowy;

osobie zatrudnionej na stanowisku ds. zamglzania ryzykiem —nalezy przez to rozumie
osolz wskazap przez rektora, ktora ponosi odpowiedziglhoza koordynaeg prac
zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Kontroli Zgiezej, w tym dziatd zwigzanych

Z wyznaczaniem i monitorowaniem realizacji celéwzorarzdzaniem ryzykiem,
kwestionariuszu samooceny— naley przez to rozumie kwestionariusz, w jakim
dokumentowanegswyniki oceny systemu kontroli zaydczej,

rektorze — nalery przez to rozumieRektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kidicac
ryzyku — naley przez to rozumie mozliwosé zaistnienia zdarzenia, ktorexdzie miato
wplyw na realizagj zatazonych celéw,

samoocenie— naley przez to rozumie formalny proces, ktory unitwia dokonanie
przeghdu istniegcych elementow kontroli pod wzglem adekwatniei 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, ktorg lsezpdrednio odpowiedzialne za wykonanie danego celu.

§2
Samoocena systemu kontroli zargdczej



Zasady samooceny kontroli zarzgdczej

W celu zapewnienia wdaiwego funkcjonowania Systemu Kontroli Zatlzzej do 15 marca
kazdego roku rektor dokonuje jego samooceny.

W terminie do 1 marca kdego roku prorektorzy, dziekani oraz kanclerz wyijzgd
oraz przekazyj osobie zatrudnionej na stanowisku ds. gdzania ryzykiem kwestionariusz
samooceny jednostki, kigkieruja.

W procesie samooceny uczestniczgoq takze wszyscy pracownicy uczelni, ktérzy zdecydu;j
sie skorzysta z elektronicznego systemu ankietowania.

Dodatkowo rektor mee zobowjzaé poszczegdlnych pracownikdw do dokonania samooceny
Systemu Kontroli Zargdczej w obszarze, za ktory odpowiadaj

Na podstawie zebranych przez osobatrudniom na stanowisku ds. zadzania ryzykiem
kwestionariuszy samooceny oraz przedstawionega piaeprojektu, rektor dokonuje samooceny
systemu kontroli zaszlczej poprzez podpisanie zbiorczej informacji ogeontroli zaradczej

w UJK — w terminie do kica marca kadego roku.

Wz0r zbiorczej informacji o stanie kontroli zadrzej stanowi zatznik nr 2 do niniejszego
zarzdzenia.

Samoocena me zosta przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku dmidwego, w trybie

doraznym, w przypadku wysgpienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonaimgednostki.

§3
Kwestionariusz samooceny

Podstawy udokumentowania samooceny jest kwestionariusz, tévykn dokonuje si oceny

wypetniania kryteriow kontroli zagziczej, wedlug wzoru przekazywanego corocznie przez

rektora.

Samooced przeprowadza siprzy zachowaniu zasad rzetedoioi bezstronnéci dokonywanych

ocen, poprzez odniesienieestdo istniegcych dowoddw funkcjongpego systemu kontroli

zaradczej. W tym celu nalgy wykorzysta informacje zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego,

2) wykonywanych przegow biezacych (monitoring) dziatalnii,

3) analizy i oceny ryzyka, oraz

4) informacje przekazywane przez pracownikdéw, Kktore gmomie¢ wplyw na ocen
i doskonalenie kontroli zagdczej,

5) informacje na temat realizacji procedur wetwmnych,

6) informacje na temat dziataszkoleniowych i innych wzmacnegych systemy kontrolne.

Podczas wypetniania kwestionariusza samoocenyzynalzia¢é pod uwag rowniez wszelkie

informacje na temat nieprawidtod® i ryzyk funkcjonowania systemu kontroli zadrzej

o jakich mowa w raportach sfia kontrolnych i audytowych.



Zasady samooceny kontroli zarzgdczej

§4

W ramach samooceny prowadzonej przez prorektoraigkdndéw oraz kanclerza najedokona

oceny poszczegolnych elementéw kontroli zeczej wedtug przyjtej 5 stopniowej skali ocen

dojrzatcici jednostki stanovgcej zahcznik nr 1 do niniejszego dokumentu. Kwantyfikaojgen

przedstawia ginastpujaco:

1) ocena 1 — wyrae nieprzestrzeganie wymogow. Ocena skrajnie negaty\Wymaganeas
natychmiastowe dziatania naprawcze ze strony kieittiwa jednostki,

2) ocena 2 — niedostateczna. Ocena negatywna. Wymaganeatychmiastowe dziatania
naprawcze ze strony kierownictwa jednostki,

3) ocena 3 — dostateczna. Ocena pozytywna. Dziataapaawcze powinny nagii¢c w czasie
okreslonym przez kierownictwo jednostki,

4) ocena 4 — dobra. Ocena jednoznacznie pozytywnantoakme dziatania udoskonaleg
powinny nasfpi¢ w czasie okrdonym przez kierownictwo jednostki,

5) ocena 5 — najlepsza praktyka. Ocena skrajnie pangy Nie ma potrzeby podejmowania
dziataa naprawczych.

W procesie samooceny dokonywanej przez pracownikémelni za pomag elektronicznego

systemu ankietowania nie stosuje skali ocen dojrzakei jednostki.

§5

Oswiadczenie o stanie kontroli zaradczej

W terminie do 15 marca kdego roku prorektorzy, dziekani oraz kanclerz pazel osobie
zatrudnionej na stanowisku ds. zaitzania ryzykiem éwiadczenie cgstkowe o stanie kontroli
zaradczej] w obszarze, za ktéry odpowiadajWzor dawiadczenia cgstkowego zawarto
w zabczniku nr 3.

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. ggania ryzykiem przygotowuje zbiorcze zestawienie
wszystkich éwiadcze o stanie kontroli zagdczej w UJK i przekazuje je rektorowi — w terminie
do 20 marca kalego roku.

Celem potwierdzeniaze system kontroli zagrlczej wdrgony w Uczelni zapewnia realizgcj
celéw i zada w sposéb zgodny z prawem, efektywny, osdoy i terminowy, rektor sktada
w terminie do kéaca marca kadego roku éwiadczenie o stanie kontroli zadczej w UJK.
Oswiadczenie odnosi sido zdarzé dla minionego roku bugtowego. Wzér @wiadczenia
zawarto w zajczniku nr 4.

Oswiadczenie o stanie kontroli zadczej podlega publikacji w Biuletynie Informacji Bliczne;j.

W procesie przygotowaniaswiadczenia o stanie kontroli zadczej rektor mge zdecydowé

0 koniecznéci ziozenia dwiadczéh czstkowych o stanie kontroli zamdcze] przez

poszczegodlnych pracownikdw.



Zasady samooceny kontroli zarzgdczej

8§86
Przy sporzdzaniu dwiadczenia o stanie kontroli zadczej rektor uwzgldnia przede wszystkim:
1) wyniki samooceny systemu kontroli zatizzej;
2) sprawozdanie z wykonania Planu dziatafp
3) oswiadczenia cgstkowe o stanie kontroli zaydczej,
4) wyniki audytow i kontroli.

8§87
1. W przypadku wysipienia zastrzeen dotyczcych funkcjonowania kontroli zagdczej, osoba
podpisugca adwiadczenie o stanie kontroli zadczej zobowjzana jest do okgékenia dziata
naprawczych.

2. Ostateczadecyzg co do zakresu i terminu dziataaprawczych podejmuje Rektor.



Ocena dojrzataici jednostki
Kryteria oceny Systemu Kontroli Zarzadczej

Zakcznik nr 1

Objasnienie: Oceniajc kazdy z elementow kontroli zagdczej (w skali od 1 do 5) nale pamkitac, ze przygcie danej oceny jest mlwve tylko wowczas, gdy
oceniany element spetnia wszystkie wskazanezppmwechy skiadare s¢ na opis oceny. Niespetnienie ¢by jednego elementu opisu danej

oceny oznacza brak movo

SCi jej przyjecia.

Ocena

Srodowisko wewretrzne

Cele i zaradzanie ryzykiem

Mechanizmy Kontrolne

Informacja i komunikacja

Monitorowanie i ocena

Mniej niz 25% odpowiedzi
»Tak” na pytania dotycze
standardéw 1-4.

Czeste przypadki naruszanig
wartasci etycznych.

Brak zasobdw ludzkich,
kadra jest
niewykwalifikowana lub/i
niekompetentna.

Brak struktury

organizacyjnej lub/i struktura

nie zapewnia wkxiwej
realizacji celow.

Brak formalnego podziatu
obowigzkdw.

Delegowanie uprawnie
realizowane jest w sposob
przypadkowy i nieformalny.

Mniej niz 25% odpowiedzi
»Tak” na pytania dotycxe
standardéw 5-9.

A Brak misji i celéw jednostki.

Brak zaradzania ryzykiem.

Mniej niz 25% odpowiedzi
»Tak” na pytania dotycxe
standardéw 10-15.

Brak mechanizmoéw
kontrolnych
zapewniajcych wigciwy:
- nadzor,

- ciggtos¢ dziatalngci,

- ochrore zasobéw,

- kontrok operacji
finansowych i
gospodarczych

- bezpieczéstwo danych i
systeméw
informatycznych

Istniejace mechanizmy
kontrolne nie g stosowane
w sposob ¢gly lecz
sporadycznie, ad hoc.

Mniej niz 25% odpowiedzi
»Tak” na pytania dotycxe
standardow 16-18.

Brak zasad komunikacji
wewretrznej i zewntrznej.

Brak instrukcji, regulaciji
wewretrznych
formalizujacych
wykonywanie zada s one
realizowane intuicyjnie.

Brak systeméw
informatycznych, nie istnigj
zadne ograniczenia w
dostpie do informacji,
informacja nie jest
zabezpieczana.

Mniej 25% odpowiedzi
»Tak” na pytania dotycxe
standardéw 19-22.

Brak zasad monitorowania i
oceny systemu kontroli
zarzdczej.




Zasady samooceny kontroli zarzgdczej

Ocena

Srodowisko wewretrzne

Cele i zaradzanieryzykiem

Mechanizmy Kontrolne

Informacja i komunikacja

Monitorowanie i ocena

Mniej niz 50% odpowiedzi
»1ak” na pytania dotycxce
standardow 1-4.

Brak dokumentu
okreslajacego wartéci
etyczne.

Zasoby ludzkie &
niewystarczajce, cz$¢
kadry jest
niewykwalifikowana lub/i
niekompetentna.

Polityka kadrowa nie jest
sformalizowana.

Zrozumienie i akceptacja
zasadsrodowiska
wewretrznego nie jest
powszechna wod
kierownictwa i pracownikow
jednostki.

Struktura nie gwarantuje
prawidtowego podziatu
zada lub funkcjonuje w
sposob nieformalny.

Mniej niz 50% odpowiedzi
»1ak’ na pytania dotycxe
standardéw 5-9.

Misja i cele g okreilone, ale
nie przypisano im miernikdw
i podmiotéw
odpowiedzialnych za ich
realizacg.

Nie istnieje dokumentacja
tego procesu.

Identyfikacja i szacowanie
ryzyk jest wykonywane
sporadycznie i intuicyjnie,
nie istnieje dokumentacja
tego procesu.

Mniej niz 50% odpowiedzi
»1ak’ na pytania dotycxe
standardéw 10-15.

Brak mechanizmoéw

kontrolnych zapewniagych

wiasciwy:

- nadzor,

- ciggtos¢ dziatalndci,

- ochrore zasobéw,

- kontrok operacji fin.-gosp.

- bezpieczéstwo danych i
systemow informatycznyci

Stosowane mechanizmy
kontroli nie stanovg
odpowiedzi na konkretne
ryzyka okrglone w procesie
zarzdzania ryzykiem.

Dokumentacja dotygza
kontroli zaradczej jest
niespoéjna i niedosgpna dla
wszystkich oséb, dla ktérych
jest niezlgdna.

Sa stosowane intuicyjnie, aq
hoc, nie g ze so
powigzane, oparte w dym
stopniu na indywidualnej
wiedzy pracownikoéw, a nie
na sformalizowanej
dokumentacji.

Mniej niz 50% odpowiedzi
»1ak” na pytania dotycxce
standardow 16-18.

Brak sformalizowanych,
spéjnych i
wystandaryzowanych zasad
komunikacji wewwtrzne;j i
zewretrznej.

Czes¢ czynndci
wykonywana w oparciu o
n pisemne instrukcje, e&é
poza instrukcjami, brak
aktualizacji dokumentacji
wewretrzne;.

Zaprojektowane systemy [T
(elektronicznego
przetwarzania danych) nie
gwarantuj wkasciwego
wykonania zadai nie
stanowj wsparcia dla

1 instrukcji manualnych,
powodupc wykonywanie
licznych nieefektywnych

I kontroli manualnych,
niekonsekwentne zasady
odnoszace s¢ do ochrony

poufndci, integralngci i
dostpndsci do informacii.

Mniej niz 50% odpowiedzi
»1ak’ na pytania dotycxe
standardéw 19-22.

Brak sformalizowanych,
spaojnych i
wystandaryzowanych zasad
samooceny systemu kontrol
zarzdczej.

Brak zapewnienia
kierownika jednostki o stanig
kontroli zaradcze;j.

A%




Zasady samooceny kontroli zarzgdczej

Cele i zaradzanie

Ocena Srodowisko wewretrzne ryzykiem Mechanizmy Kontrolne Informacja i komunikacja Monitorowanie i ocena
Co najmniej 50% Co najmniej 50% Co najmniej 50% Co najmniej 50% Co najmniej 50%
odpowiedzi ,Tak” na pytanig odpowiedzi ,Tak” na pytania odpowiedzi ,Tak” na pytanig odpowiedzi ,Tak” na pytanig odpowiedzi ,Tak” na pytanis
dotyczce standardéw 1-4. | dotyczce standardow 5-9. | dotyczce standardéw 10-15. dotyczce standardéw 16-18. dotyczce standardow 19-22,.
Istnieje dokument Misja i cele g formalnie Istniejg mechanizmy Istniejg sformalizowane, Istniejg sformalizowane,
okreslajacy wartgci etyczne. | okreslone. kontrolne zapewniage spéjne i wystandaryzowane| spéjne i wystandaryzowane

Do celow przypisano wiasciwy: zasady komunikacji zasady samooceny systemu
Zasoby ludzkie & mierniki i podmioty - nadzér, wewretrznej i zewntrznej. | kontroli zarzdcze).
wystarczajce, kadra jest odpowiedzialne za ich - ciggtos¢ dziatalngci,
wykwalifikowana i realizacg. Istnieje - ochrorg zasobow, Instrukcje g sformalizowane| Kierownik jednostki
kompetentna. dokumentacja tego procesu| - kontrok operacji i aktualizowane, jakkolwiek | przedstawia zapewnienie o
finansowych i zdarzag si¢ przypadki stanie kontroli zarglczej.
Podstawowe zasady polityki Wsrdd kadry zargdzapcej gospodarczych op&nien.
- g kadrowej § sformalizowane.| istniejeswiadomac¢ analizy i | - bezpieczéstwo danych i Monitorowanie skuteczrioi
g 9 oceny ryzyka. Miaty miejscel  systemOw informatycznych Zaprojektowane systemy IT| poszczegdlnych elementéw
S ® Struktura organizacyjna jest| szkolenia w tym zakresie. stanowj wsparcie dla systemu kontroli zagziczej
8 g okreslona w formie pisemnej. Przepisy wewetrzne, instrukcji manualnych, ograniczona jedynie do
o Dokonywana jest regulaminy, instrukcje as ograniczony sposéb sporadycznych przegléw.
Struktura zapewnia wdaiwa | udokumentowana sformalizowane, jakkolwiek | zabezpieczenia w sposéb

realizacg celow.

Formalny zakres
obowigzkéw okralono dla
kazdego pracownika.

Delegowanie uprawnie
realizowane jest w sposéb
formalny.

identyfikacja i analiza ryzyk
w odniesieniu do celow.

Brak pisemnych procedur w|
zakresie zamdzania
ryzykiem.

ich jakas¢ i skutecznég jest
ograniczona.

Stosowane mechanizmy nie
S3 jashe, stosowane przy
ograniczonej przejrzysfoi i
zrozumieniu. Istnieje wysoki
stopiehr zaleznosci od
indywidualnej wiedzy
pracownika, istnieje realne
ryzyko bkdnego stosowania

formalny poufnéci,
integralndci informacji.




Zasady samooceny kontroli zarzgdczej

Cele i zaradzanie

Ocena Srodowisko wewretrzne ryzykiem Mechanizmy Kontrolne Informacja i komunikacja Monitorowanie i ocena
Co najmniej 75% Co najmniej 75% Co najmniej 75% Co najmniej 75% Co najmniej 75%
odpowiedzi ,Tak” na pytanig odpowiedzi ,Tak” na pytanig odpowiedzi ,Tak” na pytanig odpowiedzi ,Tak” na pytanig odpowiedzi ,Tak” na pytanis
dotyczice standardéw 1-4. | dotyczce standardow 5-9. | dotyczce standardow 10-15. dotyczce standardow 16-18. dotyczice standardéw 19-22.
Wszyscy pracownicy zostalii Okreslono misg jednostki. Istniejg sformalizowane, Istniejg sformalizowane, Istniejg sformalizowane,
formalnie zapoznani z Cele g corocznie formalnie | spdjne i wystandaryzowane| spojne i wystandaryzowane| spojne i wystandaryzowane
dokumentem oki&ajacym okreslane. Do kadego celu i | mechanizmy kontrolne zasady komunikacji zasady samooceny systemu
wartasci etyczne. zadania przypisano mierniki, zapewniajce wigciwy: wewretrznej. kontroli zarzdcze;j.

zasoby i podmioty - nadzér,
Zasoby ludzkie sw petni odpowiedzialne za ich - ciagtos¢ dziatalngci, Istnieja formalne zasady Kierownik jednostki
wystarczajce do realizacji | realizacg. - ochrore zasobéw, komunikacji z podmiotami | przedstawia zapewnienie o0
celow. - kontrok operacji fin-gosp. | zewrgtrznymi (tryby stanie kontroli zardczej
Istnieje sformalizowany - bezpieczéstwo danych i | zatatwiania spraw, biorac pod uwag wyniki
Jednostka planuje i realizuje system monitorowania systemoéw informatycznych przyjmowania skarg, monitorowania, samooceny
polityke szkoleniovy realizacji celéw i zada reklamaciji, etc.). oraz ewentualnych audytéw
< zapewniajca odpowiednie Procesy podlegajciagtemu kontroli.
T © kwalifikacje i kompetencje | Co roku dokonywana jest | doskonaleniu, wyspuja Ewentualnemu doskonaleni
o o kadry. ocena kacowa realizaciji sporadyczne btly. Istnieje | proceséw towarzyszy Monitorowanie skuteczrioi
8 a celéw i zada. niewielki stopié zaleznosci | aktualizacja instrukcji. poszczegodlnych elementow

Wszystkie zasady polityki
kadrowej g sformalizowane.

Struktura organizacyjna
okreslona jest w formie
pisemnej i odpowiada
aktualnym celom.

Kazdy pracownik posiada
aktualny zakres obowzkow.

Delegowanie uprawnigjest
sformalizowane, a ich
przyjecie kazdorazowo
potwierdzane podpisem.

Kadra zargdzapca jest
przeszkolona z zakresu
zarzdzania ryzykiem.

Co najmniej raz w roku
dokonywana jest w sposob
formalny identyfikacja, a
takze okreélenie skutkow i
prawdopodobigstwa ryzyka
w odniesieniu do celow.
Zdefiniowano akceptowalne
poziomy ryzyka.

Istniejg pisemne procedury

zarzdzania ryzykiem.

od indywidualnej wiedzy
pracownika, istnieje niskie
ryzyko bkdnego stosowania

Stosowane mechanizmy
kontroli stanows
bezpadredng odpowied na
ryzyka okrglone w procesie
zarzdzania ryzykiem.

Dokumentacja dotygza
kontroli zarzdczej jest
spdjna i dostpna dla
wszystkich osdéb, dla ktorych
jest niezlgdna.

Istniejg formalne zasady
zabezpieczape poufnéc,
integralnd¢ i dostpnas¢ do
informaciji. Automatyzacja i
narzdzia elektronicznegs
stosowane przez
pracownikéw.

systemu kontroli zagzicze]
wykonywane jest w oparciu
o formalne zasady.




Zasady samooceny kontroli zarzgdczej

Ocena

Srodowisko wewretrzne

Cele i zaradzanie
ryzykiem

Mechanizmy Kontrolne

Informacja i komunikacja

Monitorowanie i ocena

Brak odpowiedzi ,Nie” na
pytania kwestionariusza
samooceny dotygre
standardow 1-4.

Wsrod pracownikow jak i
kadry kierowniczej istnieje
powszechna akceptacja i
swiadoma¢ standardéw
kontroli zaradcze].

WSszyscy pracownicy zostali
formalnie zapoznani z
dokumentem ok&ajacym
wartasci etyczne.
Postpowanie pracownikéw
jest zgodne z warggciami
etycznymi.

Polityka kadrowa jest
sformalizowana i
realizowana w sposéb
przejrzysty i spojny.
Struktura organizacyjna
okreslona jest w formie
pisemnej i odpowiada
aktualnym celom, kaly
pracownik ma do niej
bezpdaredni dosgp.

Kazdy pracownik posiada
aktualny zakres obowzkow.

Delegowanie uprawnigjest
sformalizowane, a ich
przyjecie kazdorazowo
potwierdzane podpisem.

Brak odpowiedzi ,Nie” na
pytania kwestionariusza
samooceny dotygre
standardéw 5-9.

Okreslono misf jednostki.
Cele g corocznie formalnie
okreslane. Do kadego celu i
zadania przypisano mierniki
zasoby i podmioty
odpowiedzialne za ich
realizacg. Istnieje
sformalizowany system
monitorowania ich realizacji
Dokonana zostata formalna
ocena kacowa realizacji
celow/zada uwzgkdniajgca
kryterium oszcezdnadsci,
efektywndgci i skutecznéci.
Co najmniej raz w roku
dokonywana jest w sposéb
formalny identyfikacja, a
takze okrélenie skutkow i
prawdopodobigstwa ryzyka
w odniesieniu do celow.
Zdefiniowano akceptowalne
poziomy ryzyka i rodzaj
reakciji.

Proces zamdzania ryzykiem
jest sformalizowany,
doskonalony i podlega
regularnym przegbom.
Kadra zarzdzapca
swobodnie korzysta z
wszystkich technik
zarzdzania ryzykiem.

Brak odpowiedzi ,Nie” na
pytania kwestionariusza
samooceny dotygre
standardéw 10-15.

Istniefa sformalizowane,
spdjne i wystandaryzowane
mechanizmy kontrolne
zapewniajce wiaciwy:

- nadzor,

- ciggtos¢ dziatalngci,

- ochrorg zasobow,

- kontrok operacji
finansowych i
gospodarczych

- bezpieczéstwo danych i
systemoéw informatycznycl

Mechanizmy kontrolnegs

sformalizowane o dobrej

standaryzacji, transparentne
stosowane i akceptowane
zaréwno przez pracownikow
jak i kade kierownicz.

Do kazdego istotnego ryzyka
okreslonego w procesie
zarzdzania ryzykiem
przypisano mechanizm
kontrolny stanowgcy
odpowied na to ryzyko.
Dokumentacja dotygza
kontroli zarzdczej jest
spéjna i dostpna dla
wszystkich oséb, dla ktérych
jest niezlgdna.

Brak odpowiedzi ,Nie” na
pytania kwestionariusza
samooceny dotygre
standardow 16-18.

Istnieja sformalizowane,
spéjne i wystandaryzowane
zasady komunikacji
wewretrzne;.

Istniejg formalne zasady
komunikacji z podmiotami
zewretrznymi (tryby
zalatwiania spraw,
przyjmowania skarg,
reklamacji, etc.).

5

Instrukcje, regulaminy gsna
biezaco aktualizowane przy
,zmianach i udoskonaleniach
proceséw.

Istnieja zasady formalne
zabezpieczape poufnéc,

L integralnd¢ i dostpnas¢ do
informacji, & znane i
akceptowane zaréwno prze:
pracownikéw jak i kady
kierownicz.

N

Brak odpowiedzi ,Nie” na
pytania kwestionariusza
samooceny dotygee
standardow 19-22.

Istniefa sformalizowane,
spdjne i wystandaryzowane
zasady samooceny systemu
kontroli zaradczej.

Kierownik jednostki
przedstawia zapewnienie o
stanie kontroli zargczej
biorac pod uwag wyniki
monitorowania, samooceny
oraz ewentualnych audytow
kontroli.

Monitorowanie skuteczrioi
poszczegodlnych elementéw
systemu kontroli zaszlczej
wykonywana w oparciu o
czynnagci cykliczne,
realizowane zgodnie z
planem, na bigco.
Pozyskiwana informacja

7 dostarcza natzlzi do
poprawiania jakeci i
efektywndci realizowanych
zada.




Zalgcznik nr 2

Zbiorcza informacja o stanie kontroli zarzadczej

ZATOK oot e

(rok, za ktory sktadane jestwadczenie)

Lp. Element kontroli zarzadczej Ocena punktowa Uwagi / informacje
(1-5) uzupetniajace

1. | Srodowisko wewntrzne

2. | Cele i zarzdzanie ryzykiem

3. | Mechanizmy kontroli

4. | Informacja i komunikacja

5. | Monitorowanie i ocena

czytepodpis
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Zakgcznik nr 3

Oswiadczenie castkowe o stanie kontroli zaradczej

(rok, za ktory skladane jestwadczenie)

Ja niej podpisany(a)

(imi¢ i nazwisko)

oswiadczam, 1:

— zasoby przydzielone do realizacji powierzonych ada zostaty wykorzystane w zamierzonych
celach i zgodnie z zasadobrego zargzania finansowego; gwaramajich efektywne, skuteczne
i adekwatne wykorzystanie,

— w obszarze mojej odpowiedziakud zostat ustanowiony system kontroli zgdezej gwarantacy
realizacg operacji gospodarczych zgodnie z prawem oraz aegarhi wewrtrznymi, jak rownie
zasadami etycznego pggbwania.

Powyzsze dwiadczenie opiera sina mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochadz
e samooceny systemu kontroli zagzze),
* monitoringu procesow kontroli zagdczej,
* wynikoéw kontroli i audytow.

Ponadto potwierdzanige nie jest mi wiadomo o jakimkolwiek nieujawnionyiakcie, ktéry mégtby

szkodzé interesowi finansowemu UJK.

Przedmiotowe $wiadczenie o stanie kontroli zadcze) jest sktadane bez zastate / z
zastrzeeniami’

(miejscow6, data) (podpis)

! niepotrzebne skreslié
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Zalgcznik nr 4

Oswiadczenie o stanie kontroli zargdczej

ZA TOK .ot
(rok, za ktory skladane jestwadczenie)

Dziat 1

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjan@wvadekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zaradczej, tj. dziatéa podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéwada w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszdny i terminowy, a w szczegolég dla zapewnienia:

- zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,

- skutecznéci i efektywndci dziatania,

- wiarygodndci sprawozda,

- ochrony zasobdéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznegepmstnia,

- efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji,

- zaradzania ryzykiem,
oswiadczamze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finarmublicznych

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych*)

Czesé A?
€ w wystarczajcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna éktgfvna kontrola
zaradcza.

Czesé BY
€ w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, teskana i efektywna kontrola
zaradcza.

Zastrzeenia dotyczce funkcjonowania kontroli zagdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostam podgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zaglzzej, zostalty opisane w dziale Il
oswiadczenia.

Czes¢ CY
€ nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektylorarola zargdcza.

Zastrzeenia dotycgce funkcjonowania kontroli zagdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostam podgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zaglzzej, zostalty opisane w dziale Il
oswiadczenia.

Czes¢ D

Nir?iejsze dwiadczenie opiera sina mojej ocenie i informacjach deghych w czasie spagdzania
niniejszego éwiadczenia pochodzych z?

monitoringu realizacji celow i zada

samooceny kontroli zagdczej przeprowadzonej z uwzdhieniem standardow kontroli
zarzdczej dla sektora finanséw publicznych8),

procesu zaggzania ryzykiem,

audytu wewastrznego,

kontroli wewretrznych,

kontroli zewrgtrznych,

innychzrodel iNfOrmMaci: .....coooeei i

ah dh dh dh b dh db
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Jednoczénie agswiadczam,ze nie § mi znane inne fakty lub okoliczéa, ktére mogltyby wptyaé
na tré¢ niniejszego éwiadczenia.

.................... (m|ejscovsodata) (podpls
kierownika jednostki)

Dziat 11®

1. Zastrzeenia dotyczce funkcjonowania kontroli zagdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opis& przyczyny ziéenia zastrzeen w zakresie funkcjonowania kontroli zadczej, np.
istotrg staba¢ kontroli zaradczej, istoty nieprawidtowd¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel
lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane, ni¢argzajcy monitoring kontroli zargdczej, wraz z
podaniem, jeeli to mazliwe, elementu, ktérego zastvamia dotycz, w szczegodlnii: zgodndci
dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi, skuteczr<xi i efektywndci
dziatania, wiarygodniei sprawozda, ochrony zasoboOw, przestrzegania i promowania dzasa
etycznego pospowania, efektywnéi i skutecznéci przeptywu informaciji lub zagzlzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktére zostaodite w celu poprawy funkcjonowania kontroli zaazzej.

Nalezy opis& kluczowe dzialania, ktére zostapodgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w odniesieniu do ztonych zastrzien, wraz z podaniem terminu ich realizaciji.

Dziat 1l 7
Dziatania, ktére zostaty pagp w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowaniankoli zarzdcze;.

1. Dzialania, ktére zostaty zaplanowane na rokidgd dotyczy éwiadczenie:

Nalezy opis& najistotniejsze dziatania, jakie zostaly pgejw roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych d#iakeskazanych w dziale Il swiadczenia za rok
poprzedzajcy rok, ktérego dotyczy niniejszéwiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opis& najistotniejsze dzialania, niezaplanowane dwiadczeniu za rok poprzedazay rok,
ktérego dotyczy niniejszeswiadczenie, jeeli takie dziatania zostaty page.

Objasnienia:

Y W dziale I, w zalenosci od wynikéw oceny stanu kontroli zadczej, wypehnia si tylko jedr
cze$¢ z czsci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "Xlpmwiedniego wiersza.
Pozostate dwie eZci wykresla sie. Cz$¢ D wypetnia s¢ niezalenie od wynikow oceny stanu
kontroli zarzdcze;j.

Cz$¢ A wypetnia s¢ w przypadku, gdy kontrola zaydcza w wystarczagym stopniu zapewnita
tacznie wszystkie nagbujace elementy: zgoddé dziatalndci z przepisami prawa oraz

2)
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3)

4)

5)

6)

7

procedurami wewgtrznymi, skuteczn& i efektywnad¢ dziatania, wiarygodnd sprawozda,
ochrorg zasoboOw, przestrzeganie i promowanie zasad etgozpesgpowania, efektywn@@ i
skuteczné¢ przeptywu informacji oraz zagdzanie ryzykiem.

Czs¢ B wypetnia s w przypadku, gdy kontrola zajdcza nie zapewnita w wystarczeym
stopniu jednego lub wtej z wymienionych elementéw: zgodo dziatalndgci z przepisami
prawa oraz procedurami wewtrenymi, skutecznei i efektywndaci dziatania, wiarygodriei
sprawozda, ochrony zasoboOw, przestrzegania i promowania dzatgcznego pogbowania,
efektywndaci i skutecznéci przeptywu informacji lub zaezizania ryzykiem, z zastrzeniem
przypisu 6.

Czs¢ C wypetnia s w przypadku, gdy kontrola zadcza nie zapewnita w wystarczeym
stopniuzadnego z wymienionych elementow: zgogtnadziatalngci z przepisami prawa oraz
procedurami wewgtrznymi, skuteczrsxi i efektywndci dziatania, wiarygodniei sprawozda,
ochrony zasoboOw, przestrzegania i promowania zagatrnego pogpowania, efektywnei i
skutecznéci przeptywu informacji oraz zagdzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczyodpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia putikhych zrodet
informacji" nalery je wymient.

Dziat 1l sporadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszegwiadczenia zaznaczono
cze$¢ B albo C.

Dziat Il sporadza s¢ w przypadku, gdy w dziale Iswiadczenia za rok poprzedzay rok,
ktoérego dotyczy niniejszeswiadczenie, byta zaznaczona&zB albo C lub gdy w roku, ktérego
dotyczy niniejsze fwiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowarnatatia majce na
celu popraw funkcjonowania kontroli zagzlcze;j.



