Zarzadzenie Nr 2/2010/2011
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 15 listopada 2010 roku

w sprawie sposobu opracowania i wdrozenia Systemu Kontroli Zarzadczej
w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego (UKW) w Bydgoszczy

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

postanawiam,

CO nastepuje:

§1
W celu opracowania dokumentacji Systemu Kontroli Zarzadczej wdrazam projekt pod nazwa:

,,System Kontroli Zarzadczej w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego” (SKZ).

§2
1. Kontrola zarzadcza stanowi ogoét dziatan podejmowanych przez Uniwersytet
Kazimierza Wielkiego dla zapewnienia realizacji jego statutowych celow i zadan

W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 celowy.

2.  Kontrola zarzadcza:

1) jest realizowana zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa oraz
aktami prawa wewnetrznego,

2) obejmuje wewngtrzne procesy UKW, zintegrowane w sposob systemowy oraz
procedury ich realizacji, zgodnie ze ,Standardami kontroli zarzadczej”
ogloszonymi przez Ministra Finanséw Komunikatem Nr 23, z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych, wprowadzonych na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240), stanowigcymi

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Celem Systemu Kontroli Zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci UKW z przepisami prawa oraz aktami prawa

wewnetrznego,



2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,

3) wiarygodnos$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad efektywnego postepowania,
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

4.  Standardy kontroli zarzadczej w UKW obejmuja nastepujace grupy elementow:
1) srodowisko wewngtrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§3
1. W grupie ,,Srodowisko wewnetrzne” realizowane beda nastepujace zadania:
1) przestrzeganie warto$ci etycznych (SKZ. 1),
2) kompetencje zawodowe (SKZ. 2),
3) struktura organizacyjna (SKZ.3),
4) delegowanie uprawnien (SKZ. 4).

2. W grupie ,,cele i zarzadzanie ryzykiem” realizowane bedg nastgpujace zadania:
1) misja (SKZ. 5),
2) okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji (SKZ.6.),
3) identyfikacja ryzyka (SKZ. 7),
4) analiza ryzyka (SKZ. 8),
5) reakcja na ryzyko (SKZ. 9).

3. W grupie ,,mechanizmy kontroli” realizowane beda nastepujace zadania:
1) dokumentowanie Systemu Kontroli Zarzadczej (SKZ. 10),
2) nadzor nad wykonaniem zadan (SKZ. 11),
3) cigglos¢ dziatalnosci (SKZ. 12),
4) ochrona zasobow (SKZ. 13),
5) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
(SKZ. 14),

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych (SKZ. 15).



4. W grupie ,,informacja i komunikacja” realizowane beda nastgpujace zadania:
1) biezaca informacja (SKZ. 16),
2) komunikacja wewnetrzna (SKZ. 17),
3) komunikacja zewnetrzna (SKZ. 18).

5. W grupie ,,monitorowanie i ocena” realizowane beda nastgpujace zadania:
1) monitorowanie Systemu Kontroli Zarzadczej (SKZ. 19),
2) samoocena (SKZ. 20),
3) audyt wewngtrzny (SKZ. 21),

4) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej (SKZ. 22).

§4
1. Dla realizacji projektu SKZ oraz przygotowania i realizacji grupy zadan ,cele
1 zarzadzanie ryzykiem” Rektor powota odrgbnym pismem okdélnym wiasciwe zespoty
projektowe, okreslajac ich nazwe, sktad oraz czas dziatania.
2. Zakonczenie prac nad opracowaniem catosci projektu, o ktorym mowa

w § 1, uptywa dnia 30 marca 2011 roku.

§5
Zobowigzuj¢ Dziekanéw Wydzialow oraz kierownikdéw pozostatych jednostek i komorek
organizacyjnych UKW do pelnego wspotdziatania z zespotami projektowymi w celu

realizacji projektu w sposob efektywny, skuteczny, terminowy i zgodnie z przepisami prawa.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. inz. Jozef Kubik



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 2/2010/2011
Rektora UKW

z dnia 15 listopada 2010 r.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ DLA SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH

I. Wstep

1. Cel i charakter standardow

1.1. Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, zwane dalej ,,standardami”,
okreslaja podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej w sektorze finansow
publicznych.

1.2. Celem standardow jest promowanie wdrazania w sektorze finanso6w publicznych spdjnego
i jednolitego modelu kontroli zarzadczej zgodnego z migdzynarodowymi standardami w tym zakresie,
z uwzglednieniem specyficznych zadan jednostki, ktora ja wdraza i warunkéw, w ktorych jednostka
dziata.

1.3. Standardy stanowig uporzadkowany zbior wskazowek, ktore osoby odpowiedzialne za
funkcjonowanie kontroli zarzadczej powinny wykorzysta¢ do tworzenia, oceny i doskonalenia
systemow kontroli zarzadczej.

1.4. Standardy zostaty przedstawione w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym elementom
kontroli zarzadczej:

a) srodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
C) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,
e) monitorowanie i ocena.

2. Poziomy funkcjonowania kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych

2.1. W mys$l przepisow art. 69 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240), zwanej dalej ,,ustawg”, kontrola zarzadcza w sektorze finanséw publicznych powinna
funkcjonowa¢ na dwdch poziomach.

2.2. Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzadczej w catym sektorze finansow
publicznych jest jednostka sektora finanséw publicznych (I poziom kontroli zarzadczej).
Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce odpowiedzialny jest jej kierownik.

2.3. Ponadto w ramach administracji rzadowej i samorzadowej powinna funkcjonowac kontrola
zarzadcza odpowiednio na poziomie dziatu administracji rzadowej, a takze jednostki samorzadu
terytorialnego (Il poziom kontroli zarzadczej). Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na tym
poziomie odpowiada odpowiednio minister kierujgcy danym dzialem administracji rzadowej oraz wojt
(burmistrz, prezydent miasta), starosta albo marszalek wojewddztwa w przypadku samorzadu
terytorialnego.

2.4. Minister jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej w ministerstwie (jako kierownik jednostki) oraz w dziale administracji rzadowe;j
(jako minister kierujacy dziatem). Wojt (burmistrz, prezydent miasta), starosta oraz marszatek
wojewoOdztwa jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu



kontroli zarzadczej] w urzedzie gminy (urzedzie miasta), starostwie powiatowym Iub urzedzie
marszatkowskim, a takze w jednostce samorzadu terytorialnego.

2.5. Poza przepisami okre§lonymi w art. 70 ust. 4 ustawy, w ustawie nie przewidziano szczegdlnych
kompetencji dla ministréw i odpowiednio wojtow (burmistrzow, prezydentow miast), starostow
i marszatkow wojewodztw w stosunku do jednostek podlegtych i nadzorowanych z tytutu
odpowiedzialno$ci za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w dziale administracji rzadowej lub
W jednostce samorzadu terytorialnego. Zadania te powinny by¢ realizowane w ramach i na podstawie
kompetencji przyznanych ministrom i odpowiednio wodjtom (burmistrzom, prezydentom miast),
starostom 1 marszatkom wojewddztw w przepisach odrgbnych.

2.6. Biorac pod uwage okre$lona w art. 68 ust. 1 ustawy definicje kontroli zarzadczej, za
najistotniejszy element kontroli zarzadczej w dziale administracji rzadowej i jednostce samorzadu
terytorialnego nalezy uzna¢ system wyznaczania celéw i zadah dla jednostek w danym dziale
administracji rzadowej lub samorzadowych jednostek organizacyjnych, a takze system monitorowania
realizacji wyznaczonych celow i zadan.

3. Miedzynarodowe standardy wykorzystane przy opracowaniu standardow
kontroli zarzadczej

Przy opracowywaniu standardow uwzgledniono nastepujace miedzynarodowe standardy:

a) »Kontrola wewnetrzna - zintegrowana koncepcja ramowa” oraz ,,Zarzadzanie ryzykiem
W przedsigbiorstwie” - raporty opracowane przez Komitet Organizacji Sponsorujacych
Komisj¢ Treadway (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission -
C0S0),

b) »Wytyczne w sprawie standardow kontroli wewngtrznej w sektorze publicznym” - przyjete

w2004 r. przez Migdzynarodowa Organizacj¢ Najwyzszych Organdéw Kontroli/Audytu
(International Organization of Supreme Audit Institutions - INTOSALI),

c) »Zmienione Standardy Kontroli wewngtrznej stuzace skutecznemu zarzadzaniu” Komisji
Europejskiej przyjete w 2007 r. [The Revised Internal Control Standard for Effective
Management SEC (2007) 1341 appendix 1].

I1. Standardy kontroli zarzadczej

A. Srodowisko wewnetrzne
Wilasciwe srodowisko wewngtrzne w sposob zasadniczy wptywa na jako$¢ kontroli zarzadcze;.
1. Przestrzeganie wartosci etycznych

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

Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Kompetencje zawodowe

Nalezy zadba¢, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze¢, umieje¢tnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien by¢
prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy
zapewnic¢ rozwo6j kompetencji zawodowych pracownikow jednostki i 0sob zarzadzajacych.



3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celow i zadan. Zakres
zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komodrek organizacyjnych jednostki
oraz zakres podleglosci pracownikow powinien by¢ okreslony w formie pisemnej] w sposob
przejrzysty ispojny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢
okreslony dla kazdego pracownika.

4. Delegowanie uprawnien

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegolnym osobom zarzadzajacym
lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca si¢
delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze. Przyjgcie
delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Jasne okreslenie misji moze sprzyjac ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu
ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow
i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany.

5. Misja

Nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krotkiego i1 syntetycznego
opisu misji. Misja ministerstwa powinna odnosi¢ si¢ do dziatow administracji rzgdowej kierowanych
przez ministra, a misja urzedu jednostki samorzadu terytorialnego odpowiednio do tej jednostki.

6. OKkreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy
monitorowa¢ za pomocg wyznaczonych miernikow.

W jednostce nadrzednej lub nadzorujacej nalezy zapewni¢ odpowiedni system monitorowania
realizacji celow i zadan przez jednostki podlegte lub nadzorowane.

Zaleca si¢ przeprowadzanie oceny realizacji celéw 1 zadan uwzgledniajac kryterium oszczgdnosci,
efektywnosci i skutecznosci.

Nalezy zadbac¢, aby okreslajac cele i zadania wskaza¢ takze jednostki, komorki organizacyjne lub
osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

7. Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan.
W przypadku dziatu administracji  rzgdowej lub jednostki samorzadu terytorialnego nalezy
uwzgledni¢, ze cele i zadania sg realizowane takze przez jednostki podlegte lub nadzorowane. W
przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé ponownej
identyfikacji ryzyka.

8. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majgcej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.



9. Reakcja na ryzyko

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

C. Mechanizmy kontroli

Standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére moga
funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworza one jednak zamknigtego katalogu,
poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych
potrzeb jednostki, dzialu 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 okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewngtrzne stanowig dokumentacj¢ systemu
kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostgpna dla wszystkich osoéb, dla ktorych
jest niezbedna.

11. Nadzoér

Nalezy prowadzi¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji.

12. Ciaglos$¢ dzialalnos$ci

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmow stuzacych utrzymaniu cigglo$ci dziatalnosci jednostki
sektora finansow publicznych wykorzystujac, miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

13. Ochrona zasobow

Nalezy zadba¢, aby dostep do zasobow jednostki mialy wylgcznie upowaznione osoby. Osobom
zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i
wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

14. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Powinny istnie¢ przynajmniej nastgpujagce mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznione,

c) podziat kluczowych obowigzkow,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

Nalezy okresli¢ mechanizmy sluzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych 1 systemow
informatycznych.



D. Informacja i komunikacja

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowigzkow. System komunikacji powinien umozliwiaé przeptyw
potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zarowno w kierunku pionowym jak i poziomym.
Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich
wlasciwe zrozumienie przez odbiorcoéw.

16. Biezaca informacja

Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewnié¢, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe
oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

17. Komunikacja wewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dzialu administracji rzadowej i1 jednostki samorzadu
terytorialnego.

18. Komunikacja zewnetrzna
Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi
majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan.

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

Nalezy monitorowa¢ skuteczno$¢ poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, co
umozliwi biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.

20. Samoocena

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

21. Audyt wewnetrzny

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi obiektywna
i niezalezng ocene kontroli zarzadczej.

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

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



