Dokumenty Systemu Kontroli Zarzadczej w Akademii Pomorskiej w Stupsku
wg Standardéw kontroli zarzadczej w jsfp1

A. $rodowisko wewnetrzne
Wiaéciwe érodowisko wewnetrzne w sposéb zasadniczy wptywa na jakos¢ kontroli zarzadczej.
1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce i przestrzegac
ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajace powinny wspieraé i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry przyktad
codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Obowiazuja:
1) Kodeks etyki nauczyciela akademickiego (Uchwata Senatu nr R/0004/30/11 z 28.09.2011 r.);
2) Kodeks etyki pracownika administracyjnego (Zarzadzenie Rektora nr R/0210/78/11 z 04.10.2011 r.);

3) Kwestionariusz ankiety oceny pracownika administracyjnego dziekanatu, sekretariatu Instytutu/Katedry
i Biura ds. Ksztatcenia i Studentéw oraz opiekuna praktyk roku (Zarzadzenie Rektora nr R/0210/27/12
212.04.2012r.).

2. Kompetencje zawodowe

Nalezy zadba¢, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji
zawodowych pracownikéw jednostki i oséb zarzadzajacych.

Obowigzuja:

1) Regulamin wynagradzania pracownikéw Akademii Pomorskiej w Stupsku (Zarzadzenie Rektora
nr R/0210/45/12 2 12.06.2012 r.);

2) Zasady i warunki przyznawania nagréd za aktywno$¢ naukowa i artystyczng dla pracownikéw naukowo-
dydaktycznych AP w Stupsku (Zarzadzenie Rektora nr R/0210/80/10 z 23.11. 2010 r.);
3) Kwestionariusz oceny nauczyciela przez studenta (Uchwata S. nr R/0004/48/11 2 30.11.2011r);

4) Regulamin Oceny Nauczycieli Akademickich zatrudnionych w AP w Stupsku (Uchwata Senatu
nr59/11z14.12.2011r;

5) Regulamin zatrudniania pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi w AP w Stupsku
(Zarzadzenie Rektora Nr R/0210/70/12 2 11.09.2012 r.);

6) Wewnetrzny System zapewniajacy jakos¢ ksztatcenia w AP w Stupsku (Uchwata Senatu nr R/0004/10/10
231.03.20107r.).
3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan. Zakres zadar, uprawnier
i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegéinych komérek organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci

! Standardy kontroli zarzadczej stanowig poiadany stan faktyczny kontroli zarzadcze] w jednostkach sektora
finanséw publicznych (jsfp) — zostaty opublikowane w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
r. (Dz.Urz. MF Nr 15, poz.84 z 30.12.2009 r.). 27 sierpnia 2009 r. Sejm przyjat nowa ustawe o finansach publicznych,
w ktérej wprowadzone zostaty obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej w jsfp. — w ksztatcie wprowadzonym przez
te ustawe kontrola zarzadcza obowigzuje od 1 stycznia 2010 r. (Dz.U.Nr 157, p0z.1240).



pracownikéw powinien by¢ okreélony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty ispéjny. Aktualny zakres
obowiazkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

Obowiazuja:

1) Regulamin  Organizacyjny AP w  Stupsku  (Zarzadzenie  Rektora nr  R/0210/62/12
2 31.07.2012 r. - aktualizacja);

2)  Regulaminy Organizacyjne Jednostek organizacyjnych AP w Stupsku;

3)  Zakresy czynnosci pracownikéw AP w Stupsku.

4. Delegowanie uprawniefi

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnieri delegowanych poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub
pracownikom. Zakres delegowanych uprawnieri powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca sie delegowanie uprawnierr do podejmowania decyzji,
zwiaszcza tych o biezacym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnieri powinno by¢ potwierdzone podpisem.

Obowigzuja:
1) Rejestr petnomocnictw i upowaznieri Rektora (prowadzi Rektorat);

2) Regulamin Organizacyjny AP w Stupsku — okreslenie kompetencji prorektoréw, dziekanéw, prodziekanow,
kanclerza, kwestora, kierownikéw jednostek organizacyjnych (Zarzgdzenie Rektora nr R/0210/62/12
2 31.07.2012 r. - aktualizacja).

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Jasne okreélenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem.
Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobieristwa osiagnigcia celéw i realizacji zadan. Proces
zarzadzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany.

5. Misja

Nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krétkiego i syntetycznego opisu misji. Misja
ministerstwa powinna odnosi¢ sie do dziatéw administracji rzadowe] kierowanych przez ministra, a misja urzedu
jednostki samorzadu terytorialnego odpowiednio do tej jednostki.

Obowigzuja:
1) Misja AP w Stupsku (Uchwata Senatu nr R/0004/31/11 z 28.09. 2011 r.);
2) Strategia rozwoju AP w Stupsku na lata 2011-2015 (Uchwata S. nr R/0004/49/11 2 30.11.2011 r.);
3) Strategie rozwoju Wydziatéw.
6. Okreélanie celéw i zadai, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okreslaé jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy monitorowac za
pomoca wyznaczonych miernikow. W jednostce nadrzednej lub nadzorujacej nalezy zapewni¢ odpowiedni system
monitorowania realizacji celéw i zadan przez jednostki podlegte lub nadzorowane, Zaleca sie przeprowadzanie
oceny realizacji celéw i zadan uwzgledniajac kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

Nalezy zadbaé, aby okreélajac cele i zadania wskaza¢ takie jednostki, komoérki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

Obowigzuja:
1) Regulamin Organizacyjny Uczelni;
2) Regulaminy Organizacyjne Jednostek organizacyjnych Uczelni;
3) zakresy czynnosci pracownikéw
- wszystkie wymienione w zakresie standardu 3.powyzej.



7. Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadai. W przypadku dziatu
administracji rzadowej lub jednostki samorzadu terytorialnego nalezy uwzglednic, ze cele i zadania sa realizowane
takie przez jednostki podlegte lub nadzorowane. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje
jednostka nalezy dokonaé¢ ponownej identyfikacji ryzyka.
Ohowigzuja:
1) roczna samoocena dokonywana przez kadre kierownicza i pracownikéw Uczelni w ramach oceny kontroli
zarzadczej;

2) roczna ocena dokonywana przez audytora wewnetrznego i Wiadze Uczelni w ramach planu audytu.

8. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobiefistwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

Obowiazuja:

1) zgodnie z przyjeta strukturg organizacyjng, w tym zakresami zadari jednostek, wszyscy kierownicy
jednostek oraz osoby nadzorujgce te jednostki biora pod uwage wystepowanie ryzyka w realizowanych
zadaniach przypisanych danej jednostce;

2) analiza ryzyka na potrzeby rocznego planowania audytu.

9. Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie
sie, dziatanie). Nalezy okresli¢ dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

Obowigzuja:

1) biezaca analiza ryzyka i reakcja przed podjeciem decyzji wynikajacych z zakresu wykonywanych zadan,
czynnosci przez jednostki organizacyjne, w ramach tych jednostek i dokonywana przez Witadze Uczelni
w ramach funkcji nadzoru — reakcje na potencjalne ryzyko opisujg obowigzujace procedury wewnetrzne,
zewnetrzne przepisy prawa - adekwatnie do rozwazanego w danym momencie przypadku (patrz standard
C - ponizej).

C. Mechanizmy kontroli zarzgdczej
(to wewnetrzne uregulowania, takie jak: zarzadzenia /regulaminy, instrukcje/, uchwaty, zakresy czynnosci)

Standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére moga funkcjonowaé w
ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworza one jednak zamknigtego katalogu, poniewaz system kontroli
zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb jednostki, dziatu administracji rzadowej
lub jednostki samorzadu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko.
Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzigki nim korzysci.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreélajace zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnoéci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowia dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej. Dokumentacja powinna byé spéjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.

Obowigzujg:
1) elektroniczny Rejestr aktéw wewnetrznych Rektora, Senatu, Kanclerza (realizuje BR);

2) elektroniczna Baza aktéw wewnetrznych (BIP — wszystkie od roku 2008, realizuje BR);



3)

i1.

elektroniczny system powiadamiania jednostek organizacyjnych, prorektoréw, kanclerza, o nowych aktach
wewnetrznych (realizuje BR).

Nadzér

Nalezy prowadzié¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

1)

2)

3)
4)

12.

Obowigzuja:

w zakresie podmiotowym - nadzér wykonywany w ramach struktury funkcjonainej przez Prorektoréw,
Dziekanow, Kanclerza, Kwestora oraz przez kadre kierowniczg w jednostkach org. - w odniesieniu do
zadan realizowanych w przyporzadkowanych im obszarach dziatalnosci;

w zakresie przedmiotowym - poprzez raportowanie nt. stanu realizacji zadari w poszczeg6linych
jednostkach organizacyjnych, np. sprawozdania z realizacji okre$lonych proceséw (obszaréw dziatalnoci),
ktérymi sg., m.in. sprawozdania/raporty okresowe oraz z dziatalnosci rocznej, inne wymagane przez
Wriadze Uczelni;

Kwestionariusz oceny nauczyciela przez studenta (Uchwata S. nr R/0004/48/11 z 30.11.2011 r);
Regulamin Oceny Nauczycieli Akademickich zatrudnionych w AP w Stupsku (Uchwata Senatu nr 59/11
z214.12.2011r..

Ciggtosé dziatalnosci

Nalezy zapewnié istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciagtoéci dziatalnosci jednostki sektora finanséw
publicznych wykorzystujac, miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

Obowiazujg:

1)

2)

3)
13.

Regulaminy organizacyjne jednostek organizacyjnych, zakresy czynnosci;
Organizacja zastepstw w AP w Stupsku (Zarzadzenie Rektora nr R/0210/13/12 z 08.03.2012 r.);
Polityka bezpieczeristwa informacji (Zarzadzenie Rektora nr R/0210/122/11 2 29.12.2011 r.).

Ochrona zasobéw

Nalezy zadbaé, aby dostep do zasobéw jednostki miaty wytacznie upowaznione osoby. Osobom zarzgdzajgcym
i pracownikom nalezy powierzy¢é odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobow

jednostki.

Obowigzuja:

1) system zabezpieczenia technicznego pomieszczen Uczelni;

2) Instrukcja przetwarzania danych osobowych w AP (Zarzadzenie Rektora nr R/0210/67/10
222.10.2010+.);

3) Wzmocnienie ochrony terenéw AP w przypadku ogtoszenia stanu gotowosci czasu kryzysu (Zarzadzenie
Rektora nr R/0210/65/11 z 21.09.2011r.);

4) Instrukcja dot.inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych AP w Stupsku - aktualizacja (Zarzadzenie Kanclerza
nr K/0211/08/11 2z 10.10.2011r.);

5) Polityka bezpieczeistwa informacji (Zarzadzenie Rektora nr R/0210/122/11 2 29.12.2011 r.);

6) ztozone przez pracownikéw administracyjnych o$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy stuzbowej, zwanej
tajemnica pracodawcy, w zwigzku z dostepem do informacji niejawnych na zajmowanych stanowiskach;

7) System ochrony przeciwpozarowej;

8) Ubezpieczenie mienia Uczelni (realizuje BAI);

9) Instrukcja gospodarowania mieniem oraz zasady odpowiedzialnoéci za mienie AP w Stupsku (Zarzadzenie



Kanclerza nr K/0211/02/2012 z 01.06.2012 r.

14, Szczeg6lowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
Powinny istnie¢ przynajmniej nastgpujagce mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych:
a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,
c) podziat kluczowych obowiazkéw,
d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
Obowiazuja:
1) Zzasady rachunkowosci w AP w Stupsku — aktualizacja (Zarzadzenie Rektora nr R/0210/84/10
206.12.2010r,;

2) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych (Instrukcja FK) — aktualizacja (Zarzadzenie
Rektora Nr R/0210/97/11 2 25.10.2011 r.);

3) Osme wydanie zasad zdecentralizowanej gospodarki finansowej wewnetrznego systemu rozliczer - WSR
2012 - aktualizacja (Zarzadzenie Rektora nr R/0210/22/12 z 27.03.2012 r.);

4) Instrukcja kasowa (Zarzadzenie Rektora Nr 5/XI11/2009);

5) Zakresy czynnosci ( zobacz standard 3.”Struktura”);

6) Lista 0s6b upowaznionych do zatwierdzania operacji (w Instrukcji FK — pkt 2 powyzej);

7) Instrukcja udzielania zaméwien publicznych oraz pracy komisji przetargowej AP w Stupsku (R/0210/30/12
2 26.04.2012 r.);

8) obowiagzek kwartalnego raportowania w zakresie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych
w zaméwieniach ponizej réwnowartoéci 14.tys euro (dyspozycja Rektora z 07.09.2011 r. — realizujq:
Kwestor i Stanowisko ZP).

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

Nalezy okredli¢ mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczeristwa danych i systemow informatycznych.
Obowiazuja:
Polityka bezpieczenstwa informacji Zarzadzenie Rektora Nr R/0210/122/11229.12.2011 r.

D. Informacja i komunikacja

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz
jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie
tylko przeptyw informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcéw.

16. Biezaca informacja

Osobom zarzadzajgcym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie, wiasciwe oraz rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan.

Obowiazuja:
1) Instrukcja kancelaryjno-archiwalna - aktualizacja (Zarzadzenie Rektora nr R/0210/24/11
228.04.2011r.);

2) system poczty wewnetrznej (dyspozycja Kwestora dziatajacego z up. Kanclerza z dnia 09.05.2012 r.).

17. Komunikacja wewnetrzna

Nalezy zapewnic efektyWne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej



jednostki oraz w obrebie dziatu administracji rzadowej i jednostki samorzadu terytorialnego.
Obowiazuja:
1) system poczty wewnetrznej (dyspozycja Kwestora dziatajgcego z up. Kanclerza z dnia 09.05.2012 r.);
2) Instrukcja obiegu i kontroli dokument6w finansowo-ksiegowych - Instrukcja FK (Zarzadzenie Rektora nr
R/0210/97/112 25.10.2011 r.).
18. Komunikacja zewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi majgcymi wptyw na
osigganie celdw i realizacje zadan.

Obowigzuja:
1) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych - Instrukcja FK (Zarzadzenie Rektora nr

R/0210/97/11 2 25.10.2011 r.).

E. Monitorowanie i ocena
System kontroli zarzadczej powinien podlegaé biezagcemu monitorowaniu i ocenie.
19. Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej

Nalezy monitorowa¢ skutecznoéé poszczegblnych elementdw systemu kontroli zarzadczej, co umotliwi bieigce
rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw.

Obowigzuja:
1) cykliczne spotkania:
a) Senatu;
b) Rad Wydziatéw;
¢) Kolegium Rektorskiego
- wszystkie: protokoly sporzadzane przez BR.

2) Monitorowanie podczas wykonywania biezacych obowigzkéw kierownictwa Uczelni, w wyniku ktdrego sg
podejmowane decyzje w drodze:

a) Uchwai Senatu;
b) Zarzadzen Rektora;
¢) Zarzadzen Kanclerza.

3) prowadzenie monitoringu przez audytora w zakresie realizacji rekomendacji poaudytowych (naprawczych
i usprawniajacych systemy funkcjonalne/ obszary dziatalnosci Uczelni);

4) prowadzenie monitoringu przez audytora w zakresie wdrazanych w ciggu roku dziafari usprawniajacych
wybrane obszary systemu kontroli zarzadczej, uprzednio zdiagnozowanych w ramach rocznej oceny kontroli
zarzadczej w poszczegdinych jednostkach organizacyjnych oraz innych wynikajacych z nadzoru funkcjonalnego
Rektora.

20. Samoocena

Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej przez oscby
zarzadzajace i pracownikéw jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej
dziatalnosci i udokumentowana.



Obowigzuja:

roczna samoocena dokonywana przez kadre kierowniczg, zwigzana z obowigzkiem zfoZenia rocznego
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej w Uczelni (minimum ustawowe).

21, Audyt wewnetrzny

W przypadkach i na warunkach okre$lonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi obiektywng i niezalezng
oceneg kontroli zarzadcze;j.

Obowigzuja:

1) utworzenie stanowiska audytora wewnetrznego;

2) Wprowadzenie Karty audytu wewnetrznego w AP w Stupsku (Zarzadzenie nr R/0210/09/11
204.03.2011r.).

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki powinny by¢
w szczegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli. Zaleca sig coroczne
potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni
rok.

Obowiagzuja:

1) oéwiadczenie Rektora AP w Stupsku o stanie kontroli zarzadczej w Uczelni za lata: 2009, 2010, 2011;
2) wyniki przeprowadzonych audytéw (Sprawozdania).

1. Pelna baza dokumentujgca dziatania Senatu, Rektora i Kanclerza w zakresie wdraZania
i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w poszczegélnych obszarach dziatalnosci Uczelni jest
zamieszczona w BIP Uczelni — zaktadka ,Prawo” i obejmuje:

1)
a)
b)

w roku 2010:

53 Uchwaly Senatu;
95 Zarzadzent Rektora.

w roku 2011:
59 Uchwat Senatu;
124 Zarzadzenia Rektora;
6 Zarzadzeri Kanclerza i 21 {porzadkowych).

w roku 2012 (stan na dzier 15.10.2012r.):

80 Uchwat Senatu;
52 Zarzadzenia Rektora;
4 Zarzgdzenia Kanclerza i 23 (porzadkowych).

2. Inne uregulowania wydawane przez upowaznione osoby Uczelni (np. przez Kwestora), takie jak., np.
wytyczne, dyspozycje, informacje, maja réwniez charakter dziatati w zakresie kontroli zarzadczej i s3
publikowane na biezaco — w celu uregulowania konkretnej kwestii, problemu, bad zagadnienia —

w ,,aktualnosciach”.



