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Zarzadzenie nr R/0210/132/13
Rektora Akademii Pomorskiej w Shupsku

UPSK  ul. Boh. Waswerplaite 84 z dnia 5 grudnia 2013 roku

tel. %0 84 05 930, fax 55 84 05 635

w sprawie przeprowadzania oceny kontroli zarzadczej
w Akademii Pomorskiej w Stlupsku

Na podstawie § 50 ust.2 Statutu Uczelni oraz w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj.: Dz. U. z 2013 r. poz.885) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), zarzadzam, co nastgpuje:

Lo

§1

Postanowienia ogélne

Akademia Pomorska w Stupsku, zwana dalej ,,Uczelnia”, jest zobowiazana, jako jedna z wielu
publicznych uczelni wyzszych w kraju, do prowadzenia i oceny Kkontroli zarzadczej we
wszystkich obszarach swojej dziatalnosci.

Celem kontroli zarzadczej jest stale usprawnianie zarzadzania, ktorego rezultatem ma by¢
zwigkszanie efektywnosci i skutecznosci dzialania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Uczelni zgodnie z prawem. Efektywnos¢ powinna by¢ rozumiana z punktu widzenia przyjetej
strategii.

Sprawnie dziatajaca kontrola zarzadcza oznacza, ze Uczelnia, jak i poszczegolne jej jednostki
organizacyjne, w ktorej zapewniono funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej realizuje swoje cele 1 zadania w sposob wydajny i efektywny, zgodnie
z obowiazujacymi regulacjami, a jej sprawozdania odpowiadaja stanowi rzeczywistemu.

Kontrola zarzadcza jest jedna z funkcji zarzadzania, obok planowania, organizowania
1 kierowania, pelniagc wobec nich role wspomagajaca — obejmuje swoim zakresem wszystkie
obszary dziatalnosci Uczelni.

Niniejsza regulacja ma na celu usprawnienie systemu kontroli zarzadczej poprzez jej oceng
w poszczego6lnych obszarach dziatalnosci Uczelni, przez osoby do tego zobowigzane™.

§2

Istota kontroli zarzadczej

Kontrola zarzadcza (kz), to ogot dziatan podejmowanych przez osoby do nich zobowiazane,
o ktorych mowa w § 1 ust.5, dla zapewnienia skutecznej realizacji celow i zadan:

e wsposob zgodny z prawem,

o efektywny,

e oszczedny

e terminowy.

Kontrola zarzadcza w Uczelni powinna zapewni¢ w szczegdlnosci:

Wiadze Uczelni: Rektor i Prorektorzy, Kanclerz; Dziekani, kierownicy jednostek organizacyjnych

dydaktycznych i administracyjnych, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy oraz inni wskazani
pracownicy — zgodnie z § 3 Regulaminu Organizacyjnego Uczelni, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr
R/0210/101/12,

z pozn. zm.
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legalnos$é, czyli zgodnos¢ podejmowanych dziatan z obowigzujacymi regulacjami zewngtrznymi
i wewnetrznymi oraz niedopuszczenie do zaniechania ich stosowania;
rzetelnos¢, czyli wykonywanie obowiazkéw pracowniczych z nalezyta staranno$cia, sumiennie
i terminowo oraz dokumentowanie zdarzen zgodnie ze stanem faktycznym;
celowo$¢, czyli zgodnos$¢ prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami Uczelni ujetymi
w programach i planach;
gospodarno$¢, czyli ocena dziatania pod wzgledem oszezednosci, wydajnosci, racjonalnosci
i efektywnosci z uwzglednieniem zapobiegania zaistnienia szkdd, a w przypadku ich zaistnienia
do ograniczenia skutkow tych szkdd;
przejrzystos¢, czyli jawnos¢ podejmowanych decyzji, klasyfikowanie  dochodow
i wydatkow zgodnie z obowiazujacymi przepisami i wiasciwe sporzadzanie obowigzujacej
sprawozdawczosci.
Kontrole zarzadcza nalezy utozsamiac z zarzadzaniem przez kazda osobe zajmujaca kierownicze
stanowisko pracy i wykonywanie pracy przez kazdego pracownika usytuowanego w danej
jednostce organizacyjnej, w powierzonych im odpowiednio zadaniach zawierajacych sie
w poszczegolnych obszarach dziatalnosci Uczelni.
Rola pracownika w zakresie realizacji standardow kontroli zarzadczej oraz ich oceny zawiera sie
w § 3 pkt 3, a ponadto, w szczegolnosci:
1) pracownicy powinni dba¢ o to, aby zadania byly wykonywane efektywnie, zgodnie z prawem,
oszczednie i terminowo;
2) powinni stale podnosi¢ swoje kwalifikacje, nie tylko poprzez uczestnictwo w zewngtrznych
formach ksztalcenia, ale poprzez samoksztatcenie i wymiang wiedzy w miejscu pracy;
3) rzetelnie dokumentowac swoja prace;
4) aktywnie uczestniczy¢ w samoocenie jednostki organizacyjne;j.

§3

Struktura systemu kontroli zarzadczej

System kontroli zarzadczej (SKZ) w Uczelni obejmuje:

[0S

1) kontrol¢ funkcjonalng, sprawowana przez Wiadze Uczelni i kierownikow jednostek
organizacyjnych dydaktycznych i administracyjnych oraz innych wskazanych pracownikow;

2) ocene instytucjonalna systemdéw funkcjonalnych Uczelni i czynnosci doradcze, sprawowane
przez stanowisko Audytora Wewngtrznego;

3) samokontrolg, ktéra polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy,
wynikajacej z zakresu czynnosci, przez kazdego z pracownikow, z uwzglednieniem
wewnetrznych i zewnetrznych regulacji oraz postanowien. Samokontrola powinna by¢
przeprowadzana na biezaco, systematycznie i z wilasnej inicjatywy, np. dokument
przygotowany do akceptacji, czy zatwierdzenia przez przetozonego powinien by¢ uprzednio
sprawdzony przez pracownika, ktéry go przygotowat. Do czynnosci samokontroli zalicza sig
przede wszystkim analiz¢ wiasnej pracy, ktorej przyktad powyzej, rézne formy konsultacji,,
zardbwno przed, jak i po wykonaniu danej pracy, studiowanie regulacji zewnegtrznych
i wewnetrznych oraz ich interpretacji.

§4
Ocena kontroli zarzadczej
dla potrzeb zlozenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

W celu podsumowania stanu kontroli zarzadczej w Uczelni za dany okres czasowy dokonywana
jest samoocena systemu kontroli zarzadczej, o ktorym mowa w § 3 niniejszego zarzadzenia.

Dla potrzeb ztozenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, do wiasciwego Ministra, okres
czasowy wynosi rok i jest to rok poprzedzajacy date jego ztozenia.

Rektor dokonuje samooceny kz w okresie miesiaca marca danego roku, a o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej w Uczelni sklada, jak w ust.2, przed uptywem miesiagca marca.
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W procesie samooceny kz obligatoryjnie biora udzial Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz, Dyrektor
Biblioteki Uczelnianej, ktérzy skfadaja oswiadczenia czastkowe oraz inni pracownicy Uczelni
poproszeni przez Koordynatora (audytora) tego procesu, po uprzednim uzgodnieniu z Rektorem.
Osoby wymienione w ust.4 samooceny dokonuja w miesiacu lutym danego roku kalendarzowego,
a przed jego zakonczeniem sktadajg do Koordynatora o$wiadczenia czastkowe.

Samoocena kz jest dokonywana za pomoca ankiet lub innych narzedzi, jesli takie zostang
wprowadzone.

Samoocena kz moze zosta¢ przeprowadzona w ciagu danego roku kalendarzowego w przypadku
wystapienia istotnych zmian w zakresie funkcjonowania Uczelni lub na zadanie uprawnionych
0s6b oraz w toku biezacego zarzadzania jednostka, badz obszarem dziatalnosci.

§5
Odpowiedzialnos¢  0séb za prawidlowe funkcjonowanie jednostek organizacyjnych Uczelni,
w tym takze powierzonych jej kierownictwu obszaréw dziatalnosci, istnieje niezaleznie od tego,
czy dana osoba zostatla zobowigzana do sporzadzenia oswiadczenia czastkowego i (istniata
rowniez przed wprowadzeniem instytucji oswiadczenia wprowadzonej do ustawy o finansach
publicznych — przywolanej na wstepie (art.70 ust.5).
[stota funkcjonowania instytucji o§wiadczenia nie jest jedynie sporzadzenie tego dokumentu, ale
przede wszystkim systematyczne dokonywanie oceny stanu kontroli zarzadczej oraz state jej
usprawnianie.

§6
1. Samoocene przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasad rzetelno$ci i bezstronnosci

dokonywanych ocen, poprzez odniesienie si¢ do istniejacych dowodéw funkcjonujacego SKZ.

W tym celu nalezy wykorzystaé wszelkie zebrane, w danym okresie czasowym, informacje

pochodzace, min. ze:

1) zrédel wbudowanych w system:

a) wynikoéw sprawowanego nadzoru merytorycznego;

b) wynikéw przeprowadzanych przegladow biezacych realizowanych dziatan w podleglej
jednostce organizacyjnej lub obszarze (jednostkach) — monitoring dziatalnosci;

¢) informacji uzyskanych od pracownikdéw, w tym na temat realizacji procedur;

d) analizy i oceny ryzyka dokonywanej w toku podejmowania decyzji biezacych,
okresowych oraz tych zwiazanych z procesem planowania w audycie, w przypadku
uczestniczenia
W nim;

e) udzialu w posiedzeniach Senatu, Kolegiach, udziatu w spotkaniach organizowanych przez
siebie i inne osoby z kierownictwa.

2) zrodel niezaleznych:

a) audytu wewnetrznego, w tym wnioskow i rekomendacji;

b) audytu zewnetrznego i kontroli zewnetrznych (np. NIK, akredytacje, audyt dziatalnosci
statutowej):

c) skarg i wnioskow;

d) przegladow i ocen przedstawicieli Unii Europejskiej (w zwiazku z realizowanymi
projektami) oraz instytucji kontrolnych krajowych w przypadku projektow krajowych.

§7

Elementy oswiadczenia i ich znaczenie

Osoba zobowiazana do zlozenia o$wiadczenia czastkowego sklada deklaracje dotyczace nizej

wymienionych elementow:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi (standard C 11);

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania (standard C 11);

3) wiarygodnosci sprawozdan — dotyczy nie tylko sprawozdan finansowych, ale wszystkich
sprawozdan, czy raportow, jakie sa sporzadzane w danej jednostce organizacyjnej i na
potrzeby Wiadz Uczelni (standard C 14);
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4) ochrony zasobow, np. zasoby materialne, pracownicy, informacje, zaréwno w formie
papierowej, jak i elektronicznej (standard C 13);

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania (standard A);

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji (standard D);

7) zarzadzania ryzykiem (standard B).

Wskazowki, w jaki sposéb powinna by¢ zorganizowana kontrola zarzadcza zostaty zawarte
w Standardach kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych — dostgpne w BIP Uczelni:
zaktadka ,kontrola zarzadcza”. Standardy te okreslaja podstawowe kryteria, jakie powinny
spetnia¢ wszystkie elementy kontroli zarzadczej, ktorych jest pie¢ (Srodowisko wewnetrzne, cele
i zarzadzanie ryzykiem, mechanizmy kontroli, informacja i komunikacja, monitorowanie i ocena).
Kazdy z 5 elementéow standardéw kontroli zarzadczej, o ktorych mowa w ust.2 wplywa na
wszystkie cele i zadania, jakie jednostka ma osigga¢ oraz dotyczy kazdej jednostki organizacyjne;j
w strukturze Uczelni.

Zgodnie ze Standardami kz najbardziej istotnym elementem kontroli zarzadczej jest system
wyznaczania celow i zadan dla jednostek oraz system monitorowania realizacji tych celéw
i zadan, co wynika z istoty kontroli zarzadczej. Stad, kwestia ustalania i monitorowania celow
1 zadan powinna stanowi¢ istotne kryterium dokonywania oceny stanu kontroli zarzadczej dla
Wtadz Uczelni i pozostatych jej pracownikow.

§8

Konstrukcja oSwiadczenia o stanie kontroli zarzqdczej

Forme 1 wzor oswiadczenia o. stanie kz okresla rozporzadzenie wlasciwego ministra

w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kz.

Os$wiadczenie zostato podzielone na trzy dzialy, a mianowicie:

1) pierwszy zawiera oswiadczenie — oceng stanu kz;

2) w drugim dziale oswiadczenia powinny zosta¢ przedstawione zastrzezenia co do
funkcjonowania kz;

3) dzial trzeci obejmuje opis dziatan podjetych w celu poprawy systemu kz.

Cale oswiadczenie dotyczy roku, ktéry poprzedzal rok zlozenia oswiadczenia, o czym mowa

w § 4 ust.2.

Dzial pierwszy zawiera 4 czesci (A, B, C i D). Czesci A, B albo C wypelniane sq w zaleznosci od
wyniku oceny stanu kz dokonanej przez osobe¢ sporzadzajaca oswiadczenie.
1) Osoba zobowiazana do ztozenia o$wiadczenia powinna ztozy¢ deklaracje. o ktorej mowa

w § 7 ust. 1., a w niej:

a) w przypadku, gdy ocena wszystkich wskazanych w § 7 ust. 1 elementow pozwala osobie
zobowiazane] na os$wiadczenie, ze kontrola =zarzadcza funkcjonuje w sposob
wystarczajacy, wypelnia ona czgs¢ A poprzez oznaczenie ,.X”,

b) jezeli nie ma pewnosci co wszystkich elementow, o ktérych powyzej lub stwierdzita
istotne nieprawidtowosci lub stabosci kontroli zarzadczej w przynajmniej jednym
elemencie, to o$wiadcza, ze w ograniczonym stopniu funkcjonowania kz i zaznacza ,.x”
w czesel B,

c) w przypadku braku pewnosci co do poprawnego dzialania wszystkich elementow, badz
stwierdzeniu istotnych nieprawidlowosci dotyczacych wszystkich 6 elementow,
o$wiadcza, ze w jego obszarze kontrola zarzadcza w ogdle nie funkcjonowata poprzez
oznaczenie X" w czesci C.

2) Cze$¢ D wypeiana jest niezaleznie od wyniku oceny kz i zawiera informacje o zrodfach,

z ktérych korzystano dokonujac tej oceny. Zrédta te zostaly wymienione w § 6.

Dzial drugi dotyczy zastrzezen w funkcjonowaniu kz i sporzadza si¢ go w przypadku, gdy kz nie
dziala w sposob wystarczajacy. W dziale tym opisuje si¢ przyczyny, np. istotne stabosci kz,
istotne nieprawidlowosci w funkcjonowaniu jednostki, badz obszaru, istotny cel lub zadanie, ktore
nie zostato zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kz, ktéry wptywa na mozliwos¢ dokonania
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oceny stanu kz oraz okresla si¢ kluczowe dziafania, jakie zostana podjete w celu poprawy

funkcjonowania kz wraz z podaniem termindw ich realizacji.

1) oceniajac czy dana okolicznos¢, sfabos¢ kz lub ryzyko negatywnie wplywaja na zapewnienie
kz, nalezy w pierwszej kolejnosci zbadaé, czy dana kwestia miesci sie w zakresie definicji kz
zawartej w  § 2 powyzej. Jezeli tak, wowczas nalezy ocenié¢, czy dana kwestia jest istotna
z punktu widzenia jednostki organizacyjnej lub obszaru dziatalnosci oraz jej celow i zadan;

2) dokonujac tej analizy oceniamy, m.in.:

a) charakter zdarzenia - czy dotyczy istotnego celu lub zadania jednostki, czy moze
powodowac ryzyko straty lub niegospodarnego dziatania,

b) zlozonos¢ i czestotliwo$¢ wystepowania — czy dana kwestia ma charakter incydentalny
czy systematyczny, tj. czy dotyczy jednej jednostki, calej struktury organizacyjnej,
wigkszosci jednostek, czy calego obszaru, czy ma istotny wplyw na funkcjonowanie
jednostki, badz obszaru (mogg mie¢ istotny charakter dla tych jednostek, ale w skali
cafego obszaru nie musza by¢ juz tak postrzegane),

c) czas trwania - od kiedy dana stabosc istnieje,

d) dziatania zapobiegawcze - czy istnieja mechanizmy (dziatania) lub narzedzia ($rodki),
ktore zapobiegaja wystgpieniu danego ryzyka — niekorzystnego zdarzenia
(funkcjonowanie takich narzedzi obniza istotnos¢),

e) srodki korygujace - czy w przypadku wystapienia zostaty podjete odpowiednie srodki
korygujace (podjecie takich dzialan obniza istotnosc),

f) system zarzadzania ryzykiem (zarzadzanie ryzykiem) - czy system monitoruje te
okoliczno$¢ albo zwiazane z nig ryzyko nie zostato zaakceptowane przez kierownictwo.

3) Kierownictwo 1 osoby uczestniczace w ocenie powinni zdawac sobie sprawe z tego, ze
wskazywanie zastrzezeh oraz podejmowanych dzialah ma na celu rzetelng identyfikacje
wszystkich negatywnych zjawisk, jakie mialy miejsce w danej jednostce, badz obszarze dla
potrzeb systematycznego usprawniania tamze dziatan, co ma istotne przetozenie na obnizenie
odpowiedzialnosci wszystkich uczestnikow.

Dzial trzeci obejmuje najwazniejsze dziatania, ktore zostaty podjete i ukierunkowane na poprawe
funkcjonowania kz. Dotyczy to przede wszystkim dziatan ujetych we wczesniejszych
oswiadczeniach, gdzie stwierdzono niedoskonatosci lub stabosci systemu. Tutaj opisuje si¢
réwniez inne, niezaplanowane i nieujete w ubiegtorocznym oswiadczeniu dziatania majace na celu
poprawienie funkcjonowania kz, badz takie, ktére usprawnien juz dokonaty.

§9

Skiadanie zastrzezen w oswiadczeniu

Wskazanie zastrzezen oraz dziatan, jakie zostana podjete w odpowiedzi na stwierdzone
zastrzezenia nie maja, dezawuowac o0sob, czy jednostek organizacyjnych.

Ztozenie zastrzezen jest pozytywnym dzialaniem, o czym mowa w niniejszej regulacji, jest
wynikiem rzetelnie dokonanej oceny kz. w sposob odpowiedzialny i bezstronny.

Jest wynikiem realizacji celu zasadniczego oceny kz, ktéry pozwoli na wdrazanie dziatan
naprawczych i usprawniajacych, a w rezultacie ochrong i wsparcie Wtadz Uczelni i kierownikow
jednostek organizacyjnych w kontekécie odpowiedzialnosci za powierzone im obszary
dziatalnosci Uczelni, a przede wszystkim ochrong interesu Uczelni.

§ 10
Katalog potencjalnych nieprawidlowosci lub stabosci kz

Katalog potencjalnych nieprawidtowosci i stabosci kz z przykfadowym zakresem czynnikow
negatywnych (ryzyka) stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Katalog, o ktorym mowa w ust.] nie stanowi zakresu zamknietego, zatem, jesli
w zarzadzanych obszarach i jednostkach organizacyjnych wystapily inne nieprawidtowosci
i stabosci systemu, istotne z punktu widzenia osoby oceniajacej, nalezy je rowniez uwzglednic.



§11
Postanowienia koncowe

Koordynator przygotowuje zbiorcze zestawienie wszystkich oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej
na Uczelni i przekazuje je Rektorowi.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr hab., . nadzw. Roman Drozd



