Poznan, 12 grudnia 2017 roku

DOP-0212-141/17

Zarzadzenie nr 141/2017
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
z dnia 12 grudnia 2017 roku
w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Uniwersytecie Przyrodniczym
w Poznaniu

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t.j. Dz.U. z 2017, poz. 2183, z pézn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017, poz. 2077), Komunikatu Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow Nr 15, poz. 84) oraz § 42 ust. 4
pkt 9 i ust. 5 Statutu Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie zasady funkcjonowania i koordynowania kontroli zarzgdczej, zwanej dalej
kontrolg, w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu, zwanym dalej takze Uczelnia.

§2
Kontrole w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu stanowi ogét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw, w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

§3
Celem kontroli jest zapewnienie w szczegoIno$ci :

1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania Uczelni,

3) wiarygodnosci sprawozdan poprzez sporzgdzanie ich zgodnie z przepisami prawa
i uregulowaniami wewnetrznymi,

4) ochrony zasobow zawigzanej z zabezpieczeniem wszystkich zasobéw Uczelni
i udostepnienia ich tylko osobom upowaznionym,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnego i skutecznego przeptywu informacji niezbednej do wykonywania
obowigzkow stuzbowych oraz skutecznej komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j,

7) zarzagdzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celow
i realizacji zadan.

§4
Dokumentacje systemu kontroli stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje, dokumenty
okreslajgce zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow oraz inne
dokumenty wewnetrzne obowigzujgce w Uczelni.

§5
Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu odpowiada Rektor.



§6
1. Koordynacje kontroli prowadzi zespot ds. kontroli zarzadczej, powotany zarzgdzeniem
Rektora.
2. Zespot, o ktorym mowa w ust.1 sprawuje, w imieniu Rektora, bezposredni nadzér nad
stanem kontroli w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu.

§7
Kierownikoéw jednostek/komérek organizacyjnych Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
zobowigzuije sie do:

1) zapoznania podlegtych pracownikow ze standardami kontroli zarzgdczej dla sektora
finanséw publicznych zawartymi w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 roku (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84) oraz z trescig
niniejszego zarzadzenia,

2) zapewnienia skutecznosci kontroli zarzadczej poprzez realizacje ustalonych procedur,
zasad etycznego postepowania, mechanizmoéw organizacyjnych oraz systemu
zarzadzania ryzykiem, z uwzglednieniem powszechnie przyjetych w jednostce sektora
finanséw publicznych standardéw kontroli zarzgdczej oraz obowigzujgcych przepiséw
prawa,

3) okreslenia w rocznej perspektywie propozycji celéw stuzgcych realizacji zadan
w swojej jednostce/komdrce organizacyjnej, za ktorych realizacje odpowiadaja,

4) okreslenia miernikdw w celu monitorowania realizacji wyznaczonych celéw i zadan,

5) przeprowadzenia oceny realizacji celéw i zadan przy uwzglednieniu kryterium
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci,

6) zidentyfikowania i oceny ryzyk zwigzanych z ich obszarem dziatan,

7) podjecia dziatan prowadzgcych do zminimalizowania, ograniczenia lub usuniecia
ryzyka zwigzanego z realizacjg celow i zadan,

8) prowadzenia nadzoru nad wykonywaniem zadah w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizaciji,

9) przeprowadzenia procesu samooceny, poprzez wypetnienie kwestionariusza, ktérego
wzér zamieszczono w zatgcznikach nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§8
Do obowigzkéw pracownikéw Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu nalezy aktywny
udziat w realizowanym procesie kontroli zarzgdczej.

§9
1. Oceny systemu kontroli dokonuje Audytor Wewnetrzny podczas realizacji zadan
audytowych.
2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli w Uczelni.
3. Ocena systemu kontroli, oraz czynnosci doradcze dokonywane przez audyt wewnetrzny,
wspierajg Rektora w realizacji celéw i zadah Uczelni.

§ 10

Zasady funkcjonowania kontroli w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu zawarte sg
w nastepujgcych obszarach standardéw:

1) Srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzgdzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena
i odpowiadajg poszczegolnym elementom kontroli.



§ 1
Przestrzeganie wartosci etycznych
Osoby zarzadzajgce i pracownicy Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu zobowigzane sg
do postepowania, przy realizacji powierzonych im zadan, zgodnie z zasadami etycznego
postepowania, wptywajgcymi na pozytywny wizerunek Uczelni.

§12
Kompetencje zawodowe

1. Procedury naboru pracownikow prowadzone sg z zachowaniem obowigzujgcych
przepisdw w zakresie zatrudniania pracownikéw w celu zapewnienia wyboru najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy w Uczelni.

2. Kadra zarzadzajgca oraz pozostali pracownicy Uczelni zobowigzani sg do doskonalenia
zawodowego w celu poszerzenia i aktualizowania koniecznego zakresu wiedzy
i rozwijania umiejetnosci poprzez samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie.

§13
Struktura organizacyjna
Strukture organizacyjng Uczelni, szczegétowe zakresy dziatania poszczegdlnych komadrek
organizacyjnych Uczelni okreslone sg w Regulaminie organizacyjnym oraz Statucie
Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu.

§ 14
Delegowanie uprawnien

1. Uprawnienia deleguje sie w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

2. Przyjecie delegowanych uprawnien pracownik potwierdza swoim podpisem.

3. Rejestr peinomocnictw i upowaznien Rektora prowadzi Dziat Organizacyjno — Prawny.

4. Zakres uprawnien pracownikOw wynika z zakresow obowigzkow powierzonych im
w formie pisemne;.

5. Zmiana stanu faktycznego zawartego w dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4 podlega
aktualizacji.

§ 15
Misja Uczelni
Misja Uniwersytetu Przyrodniczego zostata okres$lona w Strategii Rozwoju Uczelni, ktéra
okresla ogolne kierunki dziatalnosci Uczelni.

§ 16
Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Senat Uczelni uchwala Strategie rozwoju Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu.

Strategia rozwoju Uczelni okresla cele strategiczne.

Osoby zarzgdzajgce odpowiedzialne sg za okreslenie i monitorowanie celow

operacyjnych wptywajgcych na realizacje celéw strategicznych.

4. Kierownicy jednostek/komoérek organizacyjnych Uczelni odpowiedzialni sg za realizacje
zadan danej jednostki’komorki organizacyjnej w sposob spéjny z misjg i celami
strategicznymi oraz zobowigzani sg do okreslenia celéw i zadan operacyjnych,
monitorowania ich i ocene ich realizacji w swojej jednostce/komérce organizacyjnej.
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§ 17
Zarzadzanie ryzykiem

1. W celu zwiekszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggniecia celéw
w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu sformalizowano proces zarzadzania
ryzykiem.

2. Kanclerz, Kwestor, Dziekani, Kierownicy Jednostek Ogoélnouczelnianych, Dyrektor
Biblioteki Gtéwnej i Centrum Informacji Naukowej oraz Kierownicy jednostek/komdrek
organizacyjnych UPP zobowigzani sg dokonywac identyfikacji i analizy ryzyka oraz
podejmowac dziatania zapobiegajgce wystapieniu negatywnych skutkow.

3. Zidentyfikowane ryzyka, o ktérych mowa w ust. 2 przekazywane sg Zespotowi ds. kontroli
zarzadczej wg wzoru zamieszczonego z zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

4. Zespol ds. kontroli zarzadczej sporzgdza corocznie raport z koordynacji procesu
zarzadzania ryzykiem i przedstawia go Rektorowi w terminie do 28 lutego roku
nastepnego.

§18
Mechanizmy kontroli zarzagdczej
W Uczelni funkcjonujg nastepujgce mechanizmy kontroli zarzgdczej:

1) procedury, wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw i inne dokumenty
wewnetrzne stanowigce dokumentacje systemu kontroli zarzadczej;

2) nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktéory ma za zadanie uzyskaé rozsgdny stopien
pewnosci, ze Uczelnia osigga cele i realizuje zadania;

3) zapewnienie ciggtosci dziatania poprzez wykorzystywanie wynikow analizy ryzyka;

4) zabezpieczenia w zakresie ochrony zasobdéw Uczelni;

5) funkcjonowanie wiasciwych mechanizmoéw kontroli dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych oraz mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych.

§ 19
Informacja i komunikacja

1. W Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu funkcjonujg nastepujgce mechanizmy

przekazywania informacji:

1) poczta elektroniczna pracownikéw,

2) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,

3) repozytorium dokumentow,

4) strona internetowa Uczelni,

5) narady Kierownictwa,

6) przekaz informaciji za posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej,
7) Rzecznik prasowy.

2. Kanclerz, Kwestor, Dziekani, Kierownicy Jednostek Ogdlnouczelnianych, Dyrektor
Biblioteki Gtéwnej i Centrum Informacji Naukowej oraz Kierownicy jednostek/komdrek
organizacyjnych UPP okres$lajg sposéb i forme komunikacji z pracownikami, biorgc pod
uwage specyfike i strukture organizacyjng Uczelni.

§ 20
Monitorowanie i ocena
Pracownicy petnigcy funkcje kierownicze zobowigzani sg do biezgcego monitorowania
i oceny poszczegolnych elementow systemu kontroli w zakresie realizowanych zadan
i posiadanych kompetencji.

§ 21
Samoocena
1. Samoocene w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu przeprowadza sie raz w roku.



wnN

Koordynacje procesu samooceny w Uczelni prowadzi Zespét ds. Kontroli Zarzgdcze;j.
Pracownicy Uczelni zobowigzani do udzialu w procesie samooceny wypetniajg
i przekazujg wypetnione formularze Zespotowi ds. Kontroli Zarzgdczej w wyznaczonym
terminie.

§ 22

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Rektor Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, w przypadku, gdy zostanie do tego
zobowigzany przez Ministra ds. Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, corocznie sktada
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Uczelni.
Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Opracowanie projektu oswiadczenia na podstawie samooceny, wynikéw audytow i kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych, monitorowania procesu zarzgdzania ryzykiem oraz
realizacji celéw i zadan, nalezy do kompetencji Zespotu ds. kontroli zarzgdcze;j.

§ 23

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
[/

prof. dr hab. Jan Pikul



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 141/2017
z dnia 12 grudnia 2017 roku

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komorek organizacyjnych

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
oceni¢

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
przyjetych rozwigzan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzajgcych odpowiedz TAK
albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

Czy pracownicy sag informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan s$wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujgcych w [jednostce]?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
dodwiadczenia konieczne do wykonywania zadah na
poszczegblnych  stanowiskach  pracy (np.  zakresy
obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikéw
z Pani/Pana komoérki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca,
ktorych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej majg
zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?




Czy istniejgce w [jednostce] procedury zatrudniania prowadzg
do zatrudniania oséb, ktére posiadajg pozgdane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celow i
zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komdérce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w tym osob zarzadzajgcych,
w odniesieniu do celéw i zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w
Pani/Pana komoérce organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o
biezgcym charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia [jednostki] np. w
postaci misji (poza statutem Iub ustawg powotujacg
jednostke)?

16.

Czy w [jednostce] zostaty okreslone cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np., jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania [jednostki] na biezgcy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki bgdz inne kryteria, za pomoca, ktorych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikébw Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezgcym roku?

19.

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji powierzonych pracownikom zadan?

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do wykonania zadan?




21.

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenial/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

23.

Czy wsrdéd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony
sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na
ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej majg
biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w
[jednostce] (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w [jednostce] =zostaty zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli
TAK — prosze przej$¢ do nastepnego pytania, jesli NIE prosze
przej$c¢ do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzgcymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng prace komorki w
przypadku nieobecnosci poszczegdinych pracownikdéw?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komérki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlinymi komérkami organizacyjnymi w
[jednostce]?

31.

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi




urzedami, dostawcami, klientami) majgcymi wptyw na
osigganie celow i realizacie zadah Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

32. | Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore majg wptyw na
realizacje jej zadah (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33. | Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowigzujgcych w [jednostce] w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami)?

34. | Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania
problemoéw i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

Wyjasnienie:
U w miejsce [jednostka] nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finansow publicznych, w ktérej przeprowadzana jest samoocena




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Rektora nr 141/2017

z dnia 12 grudnia 2017 roku

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostKki

L.p. PYTANIE TAK NIE Trudno | a) Odniesienie do regulacji. procedur,
to oceni¢ | zasad, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowodow
potwierdzajgcych odpowiedz TAK
albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
1. Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikow uznawane
sg w [jednostce] za nieetyczne?
2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan s$wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujgcych w [jednostce] ?
3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na  stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promujg witasng postawg i
decyzjami etyczne postepowanie?
4. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?
5. Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?
6. Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
7. Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np.
zakres obowigzkéw, opis stanowiska pracy)?
8. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony
na pismie lub inny dokument o takim charakterze?
9. Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomocg, ktérych
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?
10. | Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu

monitorujg na biezgco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?




11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki] ?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty okreslone
cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym roku
w innej formie niz regulamin organizacyjny (np., jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na
biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki bgdz inne
kryteria, za pomoca, ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane? — nalezy odpowiedziec¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére mogag
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzgdzanie rejestru ryzyka Ilub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrdad zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajgce dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep do procedur/instrukgcji
obowigzujgcych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

18.

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu opisujg
zadania realizowane przez Panig/Pana?

19.

Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami)?

20.

Czy nadzoér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postepowac¢ w przypadku wystgpienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej sg ustalone zasady




zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23. | Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

24. | Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadah?

25. | Czy postawa oséb na stanowiskach kierowniczych w
Pani/Pana komodrce organizacyjnej zacheca pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozeh w realizacji zadan
komérki organizacyjnej?

26. | Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosbg o pomoc?

27. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komérki organizacyjnej?

28. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informaciji
pomiedzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi w
[jednostce]?

29. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw [jednostki]
z podmiotami  zewnetrznymi  (np.  wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki
w tym zakresie?

30. | Czy Pani/Pana komodrka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31. | Czy przetozeni, na co dzien zwracajg wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie przez pracownikow obowigzujgcych w
[jednostce] zasad, procedur, instrukcji itp.?

Wyjasnienie:
w miejsce [jednostka] nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finanséw publicznych, w ktérej przeprowadzana jest samoocena




Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Rektora nr 141/2017
z dnia 12 grudnia 2017 roku
WZOR
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktéry sktadane jest oswiadczenie)

Dziat I?
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzgdczej, tj. dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci
dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodno$ci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

- zarzagdzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dziatach administraciji
rzgdowej?/w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*

(nazwa/nazwy dziatu/dziatow administracji rzgdowej/nazwa jednostki sektora finanséw
publicznych”

Czes¢ AY

[0 w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.

Czesé BY

[J w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane
w dziale |l o$wiadczenia.
Czesé CY
71 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzagdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane
w dziale Il oswiadczenia.
Czesé D
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzgdzania niniejszego o$wiadczenia pochodzgcych z:”

[1  monitoringu realizacji celow i zadan,

[l samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow

kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych®,

[1 procesu zarzgdzania ryzykiem,

[1 audytu wewnetrznego,

[l kontroli wewnetrznych,

[l kontroli zewnetrznych,
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Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wplyngc¢ na tresc niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis Rektora)

* Niepotrzebne skreslic.



Dziat II¥
1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisaé przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej,
np. istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki
sektora finansow publicznych albo dziatu administracji rzgdowej, istotny cel lub zadanie,
ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz
z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informaciji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej.

Nalezy opisaé kluczowe dziatania, ktdére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich
realizacji.

Dziat 119

Dziatania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il
oSwiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.
W os$wiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia sie tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w os$wiadczeniu za rok
poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty
podjete.

Objasnienia:

D Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art.
33 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199 i Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr
169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr
220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817,



2)

3

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354), a w przypadku
gdy odwiadczenie sporzgdzane jest przez kierownika jednostki, nazwe petnionej przez
niego funkcji.

W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypetnia sie tylko
jedng czesc z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego
wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla sie. Czes¢ D wypetnia sie niezaleznie od
wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdcze;.

Minister kierujgcy wiecej niz jednym dziatem administracji rzgdowej sktada jedno
oSwiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej w zakresie wszystkich kierowanych przez
niego dziatow, obejmujgce rowniez urzad obstugujacy ministra. O$wiadczenie nie
obejmuje jednostek, ktore nie sg jednostkami sektora finanséw publicznych
w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz.
1020 i Nr 238, poz. 1578).

Czesé A wypeinia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnita tgcznie wszystkie nastepujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywnosé dziatania,
wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego postepowania, efektywnos¢ i skuteczno$é przeptywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem.

Czes¢ B wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita
w wystarczajgcym stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: 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
informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czes¢ C wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita
w wystarczajgcym stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji oraz
zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych
zrédet informacji" nalezy je wymienic.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra
Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Dziat 1l sporzgdzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego oswiadczenia
zaznaczono czes¢ B albo C.

Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | oswiadczenia za rok poprzedzajgcy
rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byta zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w
roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane
dziatania majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;.



Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Rektora nr 141/2017
z dnia 12 grudnia 2017 roku

Niniejszy zatacznik okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Uniwersytecie
Przyrodniczym w Poznaniu.

§1
Informacje ogélne
1. Ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobiehstwo wystgpienia dowolnego
zdarzenia, dziatania lub braku dziatania, ktérego skutkiem moze byé szkoda w majatku lub
wizerunku Uczelni lub negatywny wplyw na wykonanie zadan badz osiggniecie celow.
2. Czynniki ryzyka — (przyczyny) okolicznosci, stan faktyczny, prawny, ktére mogg wywotaé
ryzyko.
3. Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czestotliwosé
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem.
4. Oddziatywanie wptyw — skutki dla realizowania zadan i osiggniecia celow spowodowane
przez zdarzenie objete ryzykiem.
5. Akceptowany poziom ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony poziom ryzyka, przy
ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku.
6. Zarzgdzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumieé¢ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdziataniu ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i Srodkéw
podejmowanych w celu jego ograniczenia.
7. Analiza ryzyka — ocena ryzyka pod katem mozliwych skutkédw jego oddziatywania oraz
prawdopodobienstwa wystgpienia tego ryzyka.
§2
Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu ha poziomie:
1. Strategicznym opartym na rocznej identyfikacji i analizie ryzyka.
2. Operacyjnym opartym na biezgcej identyfikacji i analizie ryzyka oraz podejmowaniu
biezgcych dziatan zaradczych.
§3

Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk
odpowiadajg za:
1. Przygotowanie wg wzoru zamieszczonego w tabeli nr 1 i 2 oraz przedtozenie zbiorczych
arkuszy ryzyka corocznie Zespotowi ds. kontroli zarzgdczej.
2. Przedtozenie informaciji z podjetych dziatan ograniczajgcych ryzyko.
3. Dokonanie niezbednych zmian w kwestionariuszu w przypadku wystgpienia istotnych
ryzyk nie zidentyfikowanych wczesniej i ponowne przestanie go Zespotowi ds. kontroli
zarzgdczej.

§ 4

Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobiehstwa ziszczenia sie ryzyka,
a nastepnie ustaleniu jego poziomu istotnosci. Ustalono nastepujgce poziomy istotnosci
ryzyka:

1. Ryzyko wysokie — ryzyko o powaznym wplywie i oraz wysokim Ilub s$rednim
prawdopodobienstwie oraz Srednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.

2. Ryzyko srednie — ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie, ryzyko
o Srednim wptywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie, ryzyko o niskim wptywie
i wysokim prawdopodobienstwie

3. Ryzyko niskie - ryzyko o niskim wptywie oraz Srednim lub niskim prawdopodobienstwie
kadrze kierowniczej o niekorzystnych zjawiskach, ktore mogg negatywnie wptyngc
na wizerunek Uczelni lub zaktéci¢ realizacje celow.

§5
Ryzyka wysokie i srednie przekraczajg akceptowany poziom ryzyka i wymagajg ustalenia
i podjecia dziatan ograniczajgcych.



§6

W  Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu przyjmuje sie nastepujgce sposoby
postepowania z ryzykiem:

tolerowanie ryzyka - w przypadku, gdy istniejg obiektywne okolicznosci
w przeciwdziataniu ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan mogg przekroczy¢
przewidywane korzysci,
transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inng organizacje,
przeciwdziatanie — podjecie dziatania, ktére pozwoli na ograniczenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego (np.: poprzez wzmocnienie mechanizmoéw kontrolnych),
przesuniecie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzgcych zbyt
duze ryzyko.

§7

W Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu przyjmuje sie nastepujgce zasady
akceptowalnosci poziomu ryzyka:

ryzyko niskie — ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowaé i w miare potrzeby
kontrolowac,

ryzyko srednie — moze wywier¢ wptyw na dziatalnos¢ Uczelni, nalezy je monitorowac
i rozwazy¢ potrzebe dziatan zaradczych poprzez wprowadzenie dodatkowych
mechanizmoéw kontrolnych (przy uwzglednieniu kosztéw wprowadzenia dodatkowej
kontroli). Za monitoring i ewentualne wprowadzenie dodatkowych mechanizmow
kontrolnych odpowiedzialny jest wtasciciel ryzyka.

ryzyko wysokie — stanowi powazne zagrozenie dla dziatalnosci Uczelni i osiggniecia
celéw. Wymagane jest natychmiastowe dziatanie poprzez wprowadzenie
skutecznych i efektywnych mechanizméw kontrolnych. Podlega ciggtemu
monitoringowi. Ryzyko to nie powinno by¢ tolerowane.



Tabelanr 1

Analizaryzykanarok......................
Nazwa komorki:
Miernik
Cele Zadania Nazwa miernika Ryzyka
realizacji docelowy
1 2 3 4 5 6
Objaénienie:
1. W kolumnie 1 okreslamy cele komorki organizacyjnej
2. W kolumnie 2 okreslamy zadania komarki w oparciu o regulacje wewnetrzne
3. W kolumnie 3 okreslamy nazwe miernika, ktéry ustalamy w oparciu o okreslone zadania i cele
4. W kolumnie 4 okreslamy stopien realizacji zadania w ujeciu rocznym
5. W kolumnie 5 okreslamy stopien realizacji zadania ktéry chcemy osiggna¢ w ciggu roku
6. W kolumnie 6 okreslamy ryzyka, ktére zagrazajg realizacji naszych celéw i zadan
Tabela nr 2
Ryzyka Wptyw Prawdopodobienstwo Poziom istotnosci Propozycje w
(skala 1-5) ( skala 1-5) zakresie
ograniczenia
ryzyka
1 2 3 5
Objasnienie:

1. W kolumnie 1 zapisujemy ryzyka ustalone w kolumnie 6 z tabeli nr 1 i dokonujemy ich
oceny poprzez okreslenie wptywu i prawdopodobienstwa
2. W kolumnie 2 okreslamy wptyw oddziatywanie. Ocena istotnosci oddziatywania polega na
nadaniu oceny punktowej od 1-5, gdzie 1 oznacza nieznaczne oddziatywanie a 5 bardzo
powazne(katastrofalne).

Wptyw

Waga wptywu

Nieznaczny

Maty

Sredni

Powazny

Katastrofalny
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3. W kolumnie 3 okreslamy prawdopodobienstwo dokonujgc oceny w skali punktowej od 1-5,
gdzie 1 oznacza bardzo mate prawdopodobienstwo, a 5 bardzo duze prawdopodobienstwo
graniczace z pewnoscia.

Prawdopodobienstwo Wptyw prawdopodobienstwa
Rzadkie 1
Mato prawdopodobne 2
Srednie 3
Prawdopodobne 4
Prawie pewne 5

4. W kolumnie 4 okre$lamy poziom ryzyko wysoki niskie czy Srednie. Oceny dokonujemy
w oparci o kolumne 2 i 3.

5. Okreslamy dziatania, ktére nalezy podjg¢ w celu ograniczenia ryzyka do akceptowanego
poziomu.



