Zatgcznik do zarzadzenia nr 1/2026

System Kontroli Zarzadczej

w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach

§1
Przepisy ogdlne

Dokument okresla zakres, zasady i sposob funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Uniwersytecie

Jana Kochanowskiego w Kielcach, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

definicje kontroli zarzadczej;

cele kontroli zarzadczej;

elementy kontroli zarzadczej;

dokumentacje kontroli zarzadczej;

odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadcze;.

§2

Kontrola zarzadcza w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach prowadzona jest
na podstawie art. 68-71 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2025 poz. 1483 ze zm.) oraz w oparciu o:

1)

2)

3)

Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standarddéw
kontroli zarzagdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. nr 15 poz.
84);

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

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

§3
Definicje

llekro¢ w tresci tego dokumentu jest mowa o:

1)

2)

3)

kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumiec¢ ogét dziatan podejmowanych, aby
zapewni¢ realizacje celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny,
rzetelny i terminowy;

rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach;

ryzyku — nalezy przez to rozumieé mozliwo$é zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wptyw na realizacje zatozonych celow;



4)

5)

6)

7)

8)

samoocenie — nalezy przez to rozumie¢ formalny proces, ktéry umozliwia dokonanie
przegladu istniejgcych elementéw kontroli pod wzgledem adekwatnosci celem
proponowania i wdrazanie ulepszen w istniejgcym systemie;

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

wtascicielu celu — nalezy przez to rozumie¢ osoby wskazane przez rektora, ktére
sg bezposrednio odpowiedzialne za realizacje danego celu;

witascicielu zadania/dziatania — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng
za realizacje zadania/dziatania;

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

§4
Cele kontroli zarzgdczej

Celem kontroli zarzgdczej w jednostce jest realizacja celéw i zadan, w sposdb zgodny z prawem,
skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci zapewnienie:

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

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

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobdw;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informac;ji;

zarzadzania ryzykiem.

§5

Elementy kontroli zarzadczej

Na System Kontroli Zarzadczej w jednostce sktadajg sie nastepujgce elementy:

1)

2)

srodowisko wewnetrzne, ktére stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych
elementdéw Systemu Kontroli Zarzadczej i na ktére skfadajg sie dziatania podejmowane
w zakresie:

a) przestrzegania wartosci etycznych,

b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki,

c) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajgcej celom i zadaniom jednostki,
d) delegowania uprawnien i obowigzkdow osobom zarzgdzajgcym lub pracownikom;
cele i zarzadzanie ryzykiem, ktore majg zapewni¢ zwiekszenie prawdopodobieristwa
osiggniecia celdw i realizacji zadan jednostki oraz minimalizacje negatywnych skutkow
wystgpienia ryzyka poprzez podejmowanie m.in. nastepujacych zadan:

a) sformutowanie misji rozumianej jako okreslenie celu istnienia jednostki;

b) okreslanie celdw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji;



3)

4)

5)

identyfikacje ryzyka czyli okreslenia zdarzen, ktére mogg mie¢ wptyw na realizacje
zatozonych celdw;

analize ryzyka rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw;

reakcji na ryzyko;

mechanizmy kontroli, ktére majg stanowi¢ efektywng i skuteczng realizacje reakcji

na ryzyko poprzez podejmowanie m.in. nastepujgcych dziatan:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

dokumentowanie Systemu Kontroli Zarzadczej,

nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji,

zapewnienie ciggtosci dziatalnosci jednostki,

zapewnienia wtasciwej ochrony i wykorzystania zasobow jednostki,

wdrozenia szczegétowych mechanizmédw  kontroli  dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych,

okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajgcych bezpieczenstwo danych
i systemdw informatycznych;

informacja i komunikacja, ktére majg zapewnic¢ wszystkim pracownikom w jednostce
dostep do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadan,

m.in. poprzez:

a)
b)
c)

zapewnienie biezgcej informacji,
zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach jednostki,
zapewnienie komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewnetrznymi;

monitorowanie i ocena, ktére majg stanowic¢ weryfikacje obecnosci i funkcjonowania

elementoéw Systemu Kontroli Zarzagdczej m.in. poprzez:

a)
b)
c)
d)

monitorowanie Systemu Kontroli Zarzadczej,

prowadzenie samooceny, procesu niezaleznego od biezgcej dziatalnosci,
dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli,

uzyskanie corocznego zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

§6

Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadczej

1. Za prowadzenie kontroli zarzgdczej odpowiedzialnos¢ ponosi rektor oraz:

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

prorektorzy;

dziekani;

dyrektorzy instytutow, kierownicy katedr;

kierownicy jednostek ogdlnouczelnianych i miedzywydziatowych;

kwestor;
kanclerz.

2. Rektor sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej przy pomocy Dziatu

Organizacyjno-Prawnego, ktéry w szczegdlnosci:

1) gromadzi informacje zwigzane z wykonywaniem kontroli zarzadczej;



2) prowadzi rejestr oswiadczen o stanie kontroli zarzgdcze;.

3. Wszyscy pracownicy Uczelni biorg udziat w funkcjonowaniu adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej poprzez witasciwe wykonywanie powierzanych
im obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Pracownicy Uczelni sg zobowigzani do przekazywania swoim przetozonym informacji, ktére
moga mie¢ wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzagdczej oraz realizacje zatozonych
celéw, w szczegdlnosci w zakresie:

1) wykrytych nieprawidtowosci i naduzy¢;
2) skarg studentow, klientéw i kontrahentéw;
3) innych istotnych réznic i odchylen od dziatalnosci planowej.

5. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
i usprawnienia kontroli zarzadczej. Uwagi mozna zgtaszaé do przetozonego lub do Dziatu
Organizacyjno-Prawnego.

§7
Dokumentacja kontroli zarzadczej

Oprdécz niniejszego zarzadzenia dokumentacje kontroli zarzgdczej stanowig wewnetrzne akty
normatywne, procedury wewnetrzne, instrukcje, polityki, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne.

§8
W celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej w UJK wprowadza sie:
1) system wyznaczania i monitorowania realizacji celdw i zadan;
2) polityke zarzadzania ryzykiem;
3) zasady samooceny oraz przedstawiania oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdcze;.

§9

System wyznaczania i monitorowania realizacji celow i zadan

1. W ramach realizacji kontroli zarzadczej wyznacza sie, w co najmniej rocznej perspektywie,
cele i zadania oraz monitoruje ich realizacje.

2. Na wyznaczanie i monitorowanie realizacji celdw i zadan skfadajg sie przede wszystkim
nastepujace elementy:

1) zasady itryb wyznaczania celéw i zadan;

2) system okreslania miernikéw dla celéw i zadan;

3) zasady i tryb monitorowania realizacji celow i zadan;

4) sprawozdanie z wykonania wyznaczonych celéw i zadan.

3. Szczegoétowe zasady i tryb wyznaczania i monitorowania celéw okresla zatgcznik nr 1
do niniejszego dokumentu.



§10
Polityka zarzgdzania ryzykiem

Funkcjonujgca w UJK polityka zarzadzania ryzykiem ma na celu zwiekszenie
prawdopodobieristwa osiggniecia wyznaczonych celdw i zadan.

Na polityke zarzadzania ryzykiem sktadajg sie przede wszystkim nastepujgce elementy:

1) zasady i tryb identyfikacji ryzyka;

2) zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka.

Szczeg6towe zasady i tryb zarzadzania ryzykiem okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego
dokumentu.

§11
Zasady samooceny oraz przedstawiania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

W celu zapewnienia wfasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej corocznie
dokonywana jest ocena kontroli zarzgdcze;j.

Na ocene kontroli zarzadczej sktadajg sie nastepujace elementy:

1) samoocena kontroli zarzadczej;

2) czastkowe os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;

3) wyniki audytéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Szczegdtowe zasady samooceny oraz przedstawiania oSwiadczen okresla zatacznik nr 3
do niniejszego dokumentu.



Zatacznik nr 1

System wyznaczania i monitorowania realizacji celow i zadan w Uniwersytecie Jana

Kochanowskiego w Kielcach

§1

Niniejszy dokument okresla sposdb i tryb:

1)
2)
3)
4)

opracowania zatozen strategicznego rozwoju Uniwersytetu;
ustalenia celow i zadan strategicznych;

ustalaniu planu rocznego (plandéw dziatania);
monitorowania realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

§2

Cele i zadania, o ktérych mowa w § 1 pkt 2, realizowane sg w sposdb zgodny z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa, uchwatami Senatu oraz zarzadzeniami rektora.

§3

Podstawe systemu wyznaczania i monitorowania realizacji celdw i zadan, o ktérych mowa
w § 1 pkt 2, stanowi:

1)

2)
3)
4)

ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024
r. poz. 1571 ze zm.);

Statut;

Regulamin Organizacyjny;

Misja i strategia rozwoju Uniwersytetu.

§4

Cele i zadania, o ktérych mowa w § 1 pkt 2, powinny by¢ okreslane przy uwzglednieniu m.in.
nastepujgcych kryteriow:

1)

2)

3)

4)
5)

spojnosci — konieczne jest, aby byty zgodne z misjg i strategig rozwoju Uniwersytetu
oraz pozostatymi celami i zadaniami;

zwieztosci — konieczne jest, aby byty skonkretyzowane w sposdb szczegdtowy
i doktadny;

mierzalnosci — konieczne jest, aby istniata mozliwos$¢ pomiaru i oceny stopnia ich
realizacji;

realnosci — konieczne jest, aby ich realizacja byta mozliwa w dfugim okresie;
finansowego — konieczne jest, aby ich realizacja uwzgledniata obecne i przyszte
mozliwosci finansowe jednostki.

§5
Misja

Misja Uniwersytetu naktada obowigzek:



1) prowadzenia badan naukowych i twodrczosci artystycznej o wysokiej wartosci
poznawcze] i uzytecznosci spotecznej, realnie wspomagajacych interesariuszy

w rozwigzywaniu waznych spotecznie, gospodarczo i kulturowo problemdéw
wspobtczesnosci;

2) upowszechniania i komercjalizowania wiedzy naukowej, sztuki i dziatalnosci
projektowej;

3) zapewnienia wysokiej jakosci ksztatcenia we wszystkich formach prowadzonej
dziatalnosci edukacyjnej, a takie realizacji idei uczenia sie przez cate zycie
i umozliwienia korzystania z szerokiej oferty dydaktycznej osobom z catego $wiata;

4) umacniania ducha samodzielnego myslenia, patriotyzmu, tozsamosci kulturowej,
przywigzania do uniwersalnych wartosci etycznych i swobodnej wymiany pogladdw;

5) nawigzywania i utrzymywania wspétpracy z innymi uczelniami i instytucjami
pozaakademickimi w kraju i za granicg;

6) stworzenia warunkédw wszechstronnego rozwoju naukowego, kulturalnego
i sportowego studentdéw.

§6
Strategia

1. Strategia Uniwersytetu jest to proces, podczas ktérego organizacja koncentruje sie
na realizacji gtéwnych zatozen czyli przetrwaniu, rozwoju, przezwyciezaniu konkurencji oraz
wzmocnieniu swojej przewagi na rynku. Strategia podporzadkowana jest misji organizacji.
Jej oparciem sg kluczowe i wzajemnie uzupetniajgce sie wybory, ktére pozwalajg
Uniwersytetowi na wykorzystanie szans, zbudowanie przewagi konkurencyjnej
i osigganie wysokich wynikow.

2. Cechami strategii rozwoju s3:

1) horyzont czasu — odnosi sie do opisu czynnosci zwigzanych z bardzo odlegtym
horyzontem czasowym, tak z punktu widzenia czasu potrzebnego do ich wykonania,
jak i wystgpienia efektow;

2) efekty — wyniki postugiwania sie okreslong strategia mogg ujawnié sie z reguty
po dtuzszym okresie, jednakze ostateczny ich efekt bedzie znaczny;

3) skupienie wysitkéw — efektywnos¢ strategii wymaga skupienia dziatalnosci, wysitkéw
i uwagi na stosunkowo ograniczonej wigzce zamierzen;

4) uktad decyzji — do realizacji strategii niezbedne jest podejmowanie wielu decyzji
okreslonego typu w czasie; muszg one wzajemnie sie wspiera¢, tworzgc konsekwentny
uktad;

5) wszechobecno$¢ — strategia obejmuje catg organizacje; potrzeba konsekwencji
w czasie powoduje dodatkowo, ze wszystkie szczeble organizacji powinny dziataé
w sposOb wzmacniajacy strategie.

3. Opracowana strategia Uniwersytetu powinna odznacza¢ sie:



1) prostotg: musi byé zrozumiata dla otoczenia; pracownicy Uniwersytetu muszg jg
rozumieé, zeby jg wdrozy¢, interesariusze zewnetrzni za$ zeby wiedzieé, czego moga
sie spodziewac od Uniwersytetu;

2) wewnetrzng spojnoscia: co oznacza, ze kluczowe wybory i sposoby ich wdrazania
W Zycie muszg sie ze sobg zazebia¢;

3) zewnetrzng spdjnoscia: oznacza to dobre dopasowanie strategii do trendéw
rynkowych, zmian zachodzacych w demografii, w zachowaniach interesariuszy
oraz do ogdlnych zmian w otoczeniu.

W zwigzku z tym strategia rozwoju Uniwersytetu obejmuje wszystkie dziatania zmierzajgce
do osiggniecia celdw strategicznych w okresie czterech lat. Wytyczeniu tego rodzaju celdw
towarzyszy okreslenie zadan strategicznych.

§7

Dziatania operacyjne

Realizacja strategii rozwoju Uniwersytetu odbywa sie przez sSciste skorelowanie z dziataniami
operacyjnymi. Strategia, a w szczegdlnosci cele i zadania strategiczne, wytyczajg przestrzen
do skonkretyzowania dziatalno$ci operacyjnej poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu.

§8

Cele i zadania Uniwersytetu

1. Rektor wyznacza cele strategiczne Uniwersytetu w perspektywie wieloletniej (cztery lata
kalendarzowe). Wyznaczenie celdw nastepuje do korica lutego w pierwszym roku kadencji
rektora.

2. Do kazdego celu rektor wyznacza wiasciciela/wtascicieli celu.

3. Informacja o wyznaczonych celach przekazywana jest wtascicielom celéw.

4. Wiasciciele celéw okreslajg zadania, ktdrych wypetnienie pozwoli na realizacje
wyznaczonych celéw Uniwersytetu w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych UJK.

5. Kazde zadanie strategiczne powinno:
1) zostac przyporzadkowane do konkretnego celu;
2) miec wyznaczony miernik jego realizacji;
3) by¢ precyzyjnie przyporzgdkowane do podmiotu odpowiedzialnego;
4) miec okreslony termin realizacji.

6. Strategia Uniwersytetu jest przekazywana pod obrady wszystkich komisji senackich, ktére
dokonujg oceny jej zgodnosci z misjg UJK.

7. Plan zadan strategicznych Uniwersytetu jest przyjmowany przez Senat.



§9

System okreslania miernikow zadan

Whtasciciele celéw:
1) okreslajg sposdb realizacji poszczegdlnych zadan;
2) przeprowadzajg analize ryzyka dla poszczegdlnych zadan;
3) wskazujg Zrédta finansowania zadan;
4) okreslajg mierniki stuzgce do pomiaru stopnia realizacji zadania.

§ 10
1. Mierniki przyporzgdkowane do poszczegélnych zadan co do zasady powinny by¢:
1) adekwatne — odpowiednie dla wyznaczonych zadan;
2) precyzyjne — pozwalajgce na doktadne okreslenie poziomu realizacji wyznaczonych
zadan za pomoca ustalonych wartosci;
3) relewantne —istotne z uwagi na charakter wyznaczonych zadan;
4) realne — mozliwe do zrealizowania.
2. Mierniki sg ustalane m.in. na podstawie:
1) analizy danych;
2) aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa;
3) czynnikdw zewnetrznych i wewnetrznych mogacych mie¢ wptyw na realizacje celéw
i zadan (analiza ryzyka);
4) analizy mozliwosci finansowych i kadrowych.

§11
Zasady i tryb monitorowania realizacji celéw i zadan

1. Osoby odpowiedzialne za realizacje zadan zobowigzane sg do statego monitorowania
realizacji zadan.

2. Wiasciciele celéw, na kazde zagdanie rektora, sg zobowigzani w terminie 14 dni do
przedtozenia sprawozdania z realizacji celéw i zadan.

3. W przypadku zaistnienia ryzyka niezrealizowania wyznaczonych celdw i zadan wtasciciel
celu jest zobowigzany do natychmiastowego poinformowania rektora o zaistniatym
zagrozeniu.

4. Wiasciciel celu powinien sporzadzié¢ sprawozdanie wraz ze wskazaniem przyczyn powstania
zagrozenia niewypetnienia okreslonych celéw i zadan.

§12
Sprawozdanie z wykonania planu zadan (dziatan) Uniwersytetu

1. Do konca pierwszego kwartatu kazdego roku wiasciciele celéw zobowigzani
sg do sporzadzenia i przedtozenia rektorowi sprawozdan rocznych z wykonania planu zadan
(dziatan) Uniwersytetu za poprzedni rok kalendarzowy.

2. Rektor moze zobowigza¢ do przedtozenia sprawozdan na kazdym etapie realizacji.



3. W oparciu o sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1, rektor przedktada Senatowi
sprawozdanie z wykonania planu zadan (dziatan) Uniwersytetu za poprzedni rok
kalendarzowy.



Zatacznik nr 2

Polityka zarzgdzania ryzykiem w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach

§1
Podstawowe definicje

llekro¢ w tresci tego dokumentu jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Celem

rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ dokument odzwierciedlajgcy
przeprowadzong identyfikacje i analize ryzyka, a takzie zaproponowang reakcje
na ryzyko;

ryzyku — nalezy przez to rozumieé¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wptyw na realizacje zatozonych celow;

czynniku ryzyka — okolicznosci, ktére mogg wywotac ryzyko;

wtascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osoby odpowiedzialne za realizacje
zadania;

wiascicielu celu — nalezy przez to rozumieé osoby, wskazane przez rektora, ktére sg
bezposrednio odpowiedzialne za realizacje danego celu;

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

§2
Cel polityki zarzadzania ryzykiem

funkcjonujgcego w jednostce procesu zarzadzania ryzykiem jest zwiekszenie

prawdopodobienstwa osiggniecia wyznaczonych celéw i zadan.

§3
Zakres zadan i obowigzkow

1. Zafunkcjonowanie zarzgdzania ryzykiem odpowiada rektor poprzez:

1)
2)
3)

ksztattowanie i wdrazanie zasad zarzadzania ryzykiem;

nadzdér i monitorowanie skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem;

podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu postepowania w odniesieniu
do poszczegblnego ryzyka.

2. Odpowiedzialnos¢ za koordynacje prac w obszarze zarzadzania ryzykiem ponosi Dziat

Organizacyjno-Prawny poprzez:

1)

2)

koordynacje procesu identyfikowania ryzyka zwigzanego z realizacjg wyznaczonych
celéw i zadan;
ujednolicanie i kumulowanie ryzyka przekazywanego przez jednostki organizacyjne
Uniwersytetu;



3) prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyka obejmujacego zidentyfikowane ryzyka Uczelni;
4) coroczny przeglad polityki zarzadzania ryzykiem w celu jej aktualizacji.
3. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym odpowiedzialno$¢ ponoszg jako
wtasciciele ryzyka w obszarze wykonywanych zadan:
1) prorektorzy;
2) dziekani;
3) dyrektorzy instytutéw;
4) kierownicy katedr;
5) kierownicy jednostek ogdlnouczelnianych i miedzywydziatowych;
6) kwestor;
7) kanclerz;
4. Zarzadzanie ryzykiem realizowane jest poprzez:
1) identyfikacje ryzyka zwigzanego z realizacjg wyznaczonych im celdw i zadan;
2) przeprowadzanie analizy zidentyfikowanego ryzyka;
3) proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegdlnego ryzyka;
4) wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.

§4
Identyfikacja ryzyka

1. Wiasciciele celéw i zadan dokonujg identyfikacji ryzyka w odniesieniu do swoich celéw
i zadan.

2. W przypadku zmiany celdw i zadan nalezy dokonaé ponownej identyfikacji ryzyka.
Ponowna identyfikacja ryzyka dokonywana jest réwniez w przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktdrych funkcjonuje jednostka.

4. Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka.

Whtascicielem danego ryzyka jest wiasciciel celu lub zadania, do ktérego odnosi sie to
ryzyko.

6. Kazdy pracownik za posrednictwem swojego przetozonego oraz kierownicy jednostek maja
prawo i obowigzek zgtaszania do Dziatu Organizacyjno-Prawnego ryzyka
zidentyfikowanego w ramach realizowanych przez siebie celéw i zadan.

§5
1. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie miedzy innymi nastepujgce zZrédfa
informacji:
1) wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych celdw i zadan;
2) dane na temat realizacji celéw i zadan z lat ubiegtych;
3) ustalenia z przeprowadzonych audytéw i kontroli.
2. W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajgce wystgpieniu ryzyka
wynikajgce ze zrédet zewnetrznych i wewnetrznych.



10.

11.

§6
Analiza ryzyka

Proces analizy ryzyka odbywa sie po ustaleniu celéw i zadan.

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie pod katem jego znaczenia dla osiggniecia
przez jednostke zatozonych celéw i zadan.

Kazde poddane analizie ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka.

Kazde ryzyko poddane analizie przypisywane jest do odpowiednich celdw i zadan ujetych
w rejestrze ryzyka.

Kazde ryzyko oceniane jest pod katem sity oddziatywania i prawdopodobienstwa jego
wystgpienia.

Ocena danego ryzyka stanowi iloczyn sity oddziatywania i prawdopodobienstwa jego
wystgpienia.

Ocena sity oddziatywania danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu punktacji od 1 do
5, gdzie:

1) 1 oznacza oddziatywanie nieznaczne;

2) 2 oznacza oddziatywanie mate;

3) 3 oznacza oddziatywanie $rednie;

4) 4 oznacza oddziatywanie powazine;

5) 5 oznacza oddziatywanie katastrofalne dla wyznaczonych celdw i zadan.

Przy ocenie sity oddziatywania danego ryzyka dla osiggniecia wyznaczonych celdw i zadan
uwzglednia sie zaréwno skutki finansowe, jak i niefinansowe.

Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu
punktacji od 1 do 5, gdzie:

1) 1 oznacza prawdopodobieristwo znikome;

2) 2 oznacza prawdopodobienstwo niskie;

3) 3 oznacza prawdopodobienstwo Srednie;

4) 4 oznacza prawdopodobienstwo wysokie;

5) 5 oznacza prawdopodobienstwo bardzo wysokie.

Przy ocenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka nalezy wzig¢ pod uwage istniejgce
mechanizmy kontrolne oraz ich skutecznosc i efektywnosé.

Wyniki analizy ryzyka ujmowane sg w rejestrze ryzyka.

§7
Reakcja na ryzyko

Dla kazdego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka jego wtasciciel wskazuje
wiasciwg, optymalng jego zdaniem, reakcje (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dziatanie).

Dla kazdego ryzyka, ktére przekracza akceptowalny poziom sg opracowywane i wdrazane
przez witasciciela ryzyka odpowiednie dziatanie(a) zaradcze.



3. Wiasciwa reakcja na dane ryzyko ujmowana jest w rejestrze ryzyka.

§8
Rejestr ryzyka

1. Kazda jednostka organizacyjna, ktérej rektor wyznaczyt cele lub zadania okresla ryzyko
w odniesieniu do przypisanych jej celdow i zadan.

2. Na podstawie ryzyka okreslonego przez wtascicieli celéw i zadan sporzadza sie mape ryzyka
dla UJK.

3. W przypadku zmiany celdéw lub zadan, jednostki organizacyjne i Dziat Organizacyjno-

Prawny dokonujg aktualizacji rejestrow ryzyka.

4. Rejestr ryzyka wypetniany jest w nastepujgcej kolejnosci:

1) na etapie identyfikacji ryzyka okreslane sg: cel strategiczny, cel operacyjny, zadanie,
opis ryzyka, stosowane aktualnie mechanizmy kontrolne oraz wtasciciel ryzyka;

2) na etapie analizy ryzyka w rejestrze ryzyka wpisywane sg dane: sita oddziatywania
ryzyka, prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, punktowa ocena ryzyka;

3) na etapie okreslania wtasciwej reakcji na ryzyko w rejestrze ryzyka wpisywane sg
informacje o przyjetej reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie);
opisana w rejestrze ryzyka reakcja na ryzyko moze ulec zmianie po sporzadzeniu mapy
ryzyka dla UJK.

5. Dziat Organizacyjno-Prawny przeprowadza analize ryzyka w odniesieniu do celéw
wynikajgcych ze Strategii Uczelni.



Zatacznik nr 3

Zasady samooceny oraz przedstawiania oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach

§1
Samoocena to formalny proces, ktéry umozliwia dokonanie przegladu istniejgcych elementéw
kontroli pod wzgledem adekwatnosci, celem proponowania i wdrazania ulepszen
w istniejgcym systemie.

§2

Samoocena Systemu Kontroli Zarzadczej

1. W celu zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Systemu Kontroli Zarzadczej do 15 marca
kazdego roku rektor dokonuje jego samooceny.

2. W terminie do 20 lutego kazdego roku prorektorzy, dziekani, dyrektorzy instytutdow,
kierownicy katedr i kierownicy jednostek miedzywydziatowych i ogdlnouczelnianych
oraz kwestor i kanclerz sktadajg ankiety samooceny jednostki, ktérg kieruja.

3. Dodatkowo rektor moze zobowigza¢ poszczegdlnych pracownikow do wypetnienia
kwestionariuszy samooceny w obszarach, za ktére odpowiadaja.

4. Na podstawie ankiet samooceny, wynikdw audytéw, rektor dokonuje samooceny Systemu
Kontroli Zarzadczej poprzez podpisanie zbiorczej informacji o stanie kontroli zarzadczej
w UJK — w terminie do korica marca kazdego roku.

5. Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku, w trybie doraznym,
w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania jednostki.

§3

Ankieta/kwestionariusz samooceny

1. Podstawg udokumentowania samooceny jest ankieta/kwestionariusz, w ktérym dokonuje
sie oceny wypetniania kryteriow kontroli zarzadczej, wedtug wzoru przekazywanego
corocznie przez rektora.

2. Samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasad rzetelnosci i bezstronnosci
dokonywanych ocen, poprzez odniesienie sie do istniejgcych dowoddéw funkcjonujgcego
Systemu Kontroli Zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzystaé informacje zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego;

2) wykonywanych przegladdéw biezgcych (monitoring) dziatalnosci;

3) analizy i oceny ryzyka;

4) informacji przekazywanych przez pracownikéw, ktére mogg mie¢ wptyw na ocene
i doskonalenie kontroli zarzadczej;

5) informacji na temat realizacji procedur wewnetrznych;

6) informacji na temat dziatan szkoleniowych i innych wzmacniajgcych systemy kontrolne.



Podczas wypetniania ankiety/kwestionariusza samooceny nalezy wzig¢ pod uwage rowniez
wszelkie informacje na temat nieprawidtowosci i ryzyka funkcjonowania Systemu Kontroli
Zarzadczej, o jakich mowa w raportach stuzb kontrolnych i audytowych.

§4
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej

W terminie do 20 lutego kazdego roku prorektorzy, kwestor i oraz kanclerz przekazujg do
Dziatu Organizacyjno-Prawnego os$wiadczenie czgstkowe o stanie kontroli zarzadcze] w
obszarze, za ktdry odpowiadaja.

Dziat Organizacyjno-Prawny przygotowuje zbiorcze zestawienie wszystkich o$wiadczen o
stanie kontroli zarzadczej w UJK i przekazuje je rektorowi—w terminie do 15 marca kazdego
roku.

Celem potwierdzenia, ze System Kontroli Zarzadczej wdrozony w Uczelni zapewnia
realizacje celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
rektor sktada oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w UJK w terminie do korica marca
kazdego roku. Oswiadczenie odnosi sie do zdarzen dla minionego roku budzetowego.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej UJK.

W procesie przygotowania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej rektor moze
zdecydowac o koniecznosci ztozenia oswiadczen czgstkowych o stanie kontroli zarzadczej
przez poszczegdlnych pracownikow.

§5

Przy sporzadzaniu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej rektor uwzglednia przede

wszystkim:

1) wyniki samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej;

2) sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci;

3) oswiadczenia czastkowe o stanie kontroli zarzgdczej;
4) wyniki audytow i kontroli.

§6

1. W przypadku wystgpienia zastrzezen dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej,

osoba podpisujgca oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej zobowigzana jest
do okreslenia dziatan naprawczych.

2. Ostateczng decyzje co do zakresu i terminu dziatan naprawczych podejmuje rektor.



