Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 43/2011
Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie
z dnia 10 listopada 2011 ».

System kontroli zarzadczej
w Akademii Sztuk Picknych w Warszawie '
§1

Obszary systemu kontroli zarzadczej

Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych obszarow:
1) srodowiska wewnetrznego,
2) celéw i zarzadzania ryzykiem,
3) mechanizméw kontroli,
4) informacji i komunikacii,
5) monitorowania i oceny.
§2

Srodowisko wewnetrzne

W srodowisku wewnetrznym wyréznia si¢ nastepujace elementy, ktore majg wplyw na jako$é kontroli
zarzadezej, w zakresie:
1) przestrzegania wartofci etycznych - okresla Kodeks Etyki Pracownika Akademii Sztuk
Pigknych w Warszawie w zakresie przestrzegania wartosci etycznych przy wykonywaniu przez
pracownikow powierzonych obowiazkéw i zadan.
2) kompetencji zawodowych pracownikéw - wyraza proces zatrudniania pracownikéw |
zapewnigjacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko z uwzglednieniem jego wiedzy,
umigjetnosci i doswiadezenia, pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone i
obowiazki i zadania oraz w umozliwianiu pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
3) struktury organizacyjnej — zawiera statut i Regulamin organizacyjny odpowiadajacy strukturze
organizacyjnej. Struktura organizacyjna jest dostosowana do realizowanych celow i zadan.
4) zakresy obowigzkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci - sa okreslone dla kazdego pracownika
w sposob precyzyjny i adekwatny do wykonywanych obowigzkow, a przyjecie zakresu jest

potwierdzone podpisem pracownika.




§3
Cele i zarzadzanie ryzykiem
1. Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych sie celéw, o ktérych mowa
w § 1 ust. 2, polaczonych ze sobg na wszystkich szczeblach organizacji i stuzacych zwigkszeniu
prawdopodobiefistwa osiagnigeia celéw i zadan w prowadzonej dzialalnosci.
2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

1) misjg - ktérq rozumie sig, jako opis realizacji celéw zawartych w § 1 i w § 2 Statutu Akademii
Sztuk Pigknych w Warszawie;
2) cele i zadania, ktore zawarte sa w rocznych planach dzialalnodci w zakresie:

a) dziafalnodci wymienionej w § 9 Statutu,

b) nadzoru i kontroli wydatkowanych srodkéw budzetowych,

¢) budzetowania zadaniowego (plan wydatkéw w ukladzie zadaniowym);
3) menitorowanie i ocena realizacji zadan wykonywana jest biezaco i okresowo w formie:

a) sprawozdai z dokonywanych planowanych i doraznych kontroli wewngtrznych,

b) sprawozdan z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych,

c) sprawozdan finansowych opracowywanych przez jednostki organizacyjne oraz stanowiska

samodzielne,

d) oceny zadan pod wzgledem skutecznodei, efektywnosci i oszezednosc;
4) identyfikacj¢ ryzyka. Ryzyko nalezy rozumie¢, jako prawdopodobiefistwo wystapienia
zdarzenia, zaniechania lub dzialania, ktére mogg mie¢ negatywny wplyw na wykonywanie zadan
badz osiggniecie celéw. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego
poszezeg6lnym celom i zadaniom umieszezonym w rocznym planie dziatania. Podczas identyfikacji
ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka;
5) analiz¢ ryzyka. Zidentyfikowane ryzyka poddaje si¢ analizie, majacej na celu:

a) okreslenie prawdopodobiefistwa wystgpienia (przyczyny, powtarzalnosé) danego ryzyka,

b) eliminowanie jego skutkow,

¢) okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka, jakim jest ryzyko bardzo mate — nieznaczne;
6) reakcje naryzyko idzialania zarzadeze. Na podstawie analizy ryzyka i przewidywanych
skutkéw wystapienia danego ryzyka okresla sie rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko:

a) tolerowanie prawdopodobienstwa wystapienia niekorzystnych zdarzen 1 zjawisk,

b) przeniesienie odpowiedzialnodei za skutki ich wystapienia,

¢) wycofanie sie,

d) dziatania podejmowane przez kierownictwo, kierownikéw jednostek organizacyjnych i

pracownikow w celu zmniejszenia danego ryzyka do zaakceptowanego poziomu,




§4

Mechanizmy kontroli zarzgdezej

Wprowadza si¢ nastgpujace mechanizmy kontroli zarzadczej:
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej nastgpuje poprzez dokumenty wewnetrzne, takie
jak:
1) procedury,
2) instrukcje,
3) wytyczne,
4) zakresy obowigzkéw pracownikow,
5) inne dokumenty wewngtrzne, w tym dokumenty finansowo — ksiegowe,
2. Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie wszystkich operacji finansowych 1
gospodarczych umozliwiajgce przesledzenie kazdej operacji finansowej od samego poczatku, w
trakcie ich trwania i po zakoticzeniu przez Kwestora,
2) operacje finansowe sg bezzwlocznie rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane,
3) zatwierdzenie operacji finansowych dokonywane jest przez Rektora, Kanclerza, Kwestora lub
inng osobe upowazniong przez Rektora.
3. Nadzér nad wykonywaniem zadai w celu ich oszezednej, efektywnej i skutecznej realizacji jest
sprawowany przez:
1) Rektora oraz Prorektoréw, Dziekanéw, Kanclerza, Zastgpeg Kanclerza ds. administracyjno-
gospodarczych, Kwestora oraz kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii
Sztuk Pigknych w Warszawie (zwanych dalej ,,osobami zarzadzajacymi™),
2) jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan iodpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw
i systematyczna oceng ich pracy w niezbednym zakresie,
3) wiarygodno$¢ sprawozdan
4. Cigglo$¢ dzialalno$ci zapewnia si¢ w sposéb mogacy realizowaé cele i zadania w kazdym czasie i
okolieznoéciach przez:
1) zapewnienie zastgpstw pracownikéw w przypadku ich nieobecno$ci w pracy,
2) przejecie przez pracownikéw obowigzkéw w przypadku ustania stosunku pracy innych
pracownikéw,
3) operacje finansowe, ochrong zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych.
5. Ochrona zasobéw.

Zasobami sg: dokumentacja elektroniczna i papierowa oraz zgromadzone mienie stuzgce do realizacji
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celow i zadan. Ochrona zasobéw polega na:

1) uniemozliwieniu dostgpu przez osoby spoza ASP oraz przez nieuprawnionych pracownikow
Akademii,

2) fizycznej ochronie obiektu - siedziby i innych obiektow,

3) wprowadzeniu oprogramowania zabezpieczajacego dane i system informatyczny.

6. Mechanizmy kontroli detyczace operacji finansowych i gospodarczych zasadzaja sie w
szczegolnosci na:

1) opracowanej polityce rachunkowosci,

2) opracowanej instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, uwzgledniajacej zasady
zatwierdzania 1 weryfikowania operacji finansowych i gospodarczych,

3) autoryzacji operacji finansowych przez kwestora lub osoby przez niego upowaznione,

4) weryfikacji operacji finansowych przed i po realizacji,

5) kontroli wewng¢trznej,

6) przeprowadzaniu procedur dotyczacych zaméwien publicznych,

7) podziale kluczowych obowigzkéw, rozdzielanych pomigdzy rdznych pracownikéw w zakresie
zatwierdzania, realizacji i ksiggowania operacji finansowych, z uwzglednieniem obowiazkéw i
odpowiedzialnosci gléwnego ksiegowego, okreslonych w przepisach prawa.

7. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych realizuje si¢ poprzez:

1) zabezpieczenie oprogramowania uniemozliwiajgcego nieuprawnione ingerowanie w system
informatyczny przez osoby spoza ASP,

2) zabezpieczenie poszczegolnych stanowisk pracy przed nieuprawnionym dostepem oséb mie
pracujacych na tych stanowiskach,

3) zabezpieczenie danych przed ich uirata,

4) bezpieczenistwo systemu informatycznego.

§ 6

Informacja i komunikacja

1. WASP zapewniony jest dla wszystkich pracownikéw dostep do informacji niezbednych
do wykonywanych przez nich obowiazkéw.

2. Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy majg dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowigzkow. System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewngtrz
Akademii, zar6wno w kierunku pionowym, jak i poziomym,

3. Osobom zarzadzajacym i pracownikom zapewniono w odpowiedniej formie i czasie, whasciwe

i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadaf.




4. Osoby zarzadzajace majg obowiagzek przekazywania podlegtym pracownikom rzetelnych informacji
o Akademii.
§7

Plan dzialalno$ci

1. Rektor tworzy, zgodnie z wytycznymi Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz
podpisuje plan dziatalnosci.

2. Plan, o ktérym mowa w ust. 1 podlega uchwaleniu przez Senat Akademii.

3. Osoby zarzadzajace w wyznaczonym przez Rektora terminie skladajg propozycje celow i zadan
priorytetowych do planu dzialalnodei dla Zespolu ds. kontroli zarzgdeze], ktoéry przygotowuje
projekt planu dzialalnogei.

4. Osoby odpowiedzialne za wykonywanie zadaf okrelonych w planie dziatalnoéei obowigzane s
do sporzadzenia Karty realizacji zadania, zawierajgcej opis poszczegblnych etapow realizacji
zadania oraz wskazujgcej terminy ich wykonania. Karta realizacji zadania stanowi wzor nr 1, do
niniejszego zarzadzenia,

5. Osoby, o ktorych mowa w ust. 4 zobowigzane sg do zlozenia Rektorowi w terminie do dnia 31
stycznia informacji o sposobie realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 4 w roku poprzednim wraz

z przedstawieniem wartosci osiggnietych miernikéw.

§8

Moeonitorowanie i ocena kontroli zarzadczej

1. Osoby zarzadzajgce na biezgco monitoruja wykonywanie zadan przez pracownikéw przy pomocy
kryteridéw oszezednosel, efektywnosei i skutecznodcei.
2. Rektor jest odpowiedzialny za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej.
3. Do oceny funkcjonowania kontroli zarzadceze]j sg zobowigzani:
1) Rektor, osoby zarzadzajgce,
2) pracownicy w ramach biezgcej samooceny w realizacji powierzonych im obowigzkéw 1 zadan /
spraw.,
4. Pracownicy zobowigzani sa przekazywac kanclerzowi informacije, ktére mogg mie¢ wplyw na ocene
i doskonalenie kontroli zarzadceze]j, w szczegdlnosei w zakresie:
1) wykrytych nieprawidtowosci i naduzy¢,
2) skarg studentéw, pracownikow,

3) istotnych réznic inwentaryzacyjnych.




5. Raz w roku (do 31 grudnia kazdego roku) nalezy przeprowadzaé samoocene funkcjonowania kontroli
zarzadezej przez osoby zarzadzajgce. Proces dokonania samooceny oraz jego wyniki nalezy
udokumentowaé, Samoocena powinna stanowié¢ podstawe corocznej aktualizacii rejestru ryzyk.,

6. Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej jest jednym z narzedzi pomagajacych Rektorowi w
uzyskaniu informacji na temat stanu kontroli zarzadczej, w tym w szczegdlnosei zidentyfikowania
obszaréw lub zagadnienn wymagajgcych usprawnieh. Kwestionariusz samooceny stanowi wzor nr 2
do niniejszego zatacznika.

7. Oceng¢ kontroli zarzadczej dokonuje si¢ takze w ramach przeprowadzonych audytu wewnetrznego,

8. Zrédlem informacji o stanie konfroli zarzadczej sa w szczegélnosci wyniki: monitorowania,

samooceny oraz przeprowadzonych kontroli zewngtrznych.

Wzérnr1l

Karta realizacji zadania

Lp. zadanie (zadania | Sposdb Termin Osoba Osoba
nalezy ujaé | wykonania | wykonania | odpowiedzialna sprawujgca
tematycznie) (osoby nadzor

odpowiedzialne) za
wykonanie

Wzor nr 2

Kwestionariusz samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej

Jednostka organizacyjna:

---------------------------------------------------




PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego

postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé, w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych

obowiazujacych w Akademii?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajacym

stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnodei i
doswiadczenia  konieczne do  wykonywania zadan na
poszczegblnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkow,

opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowe] oceny pracy swoich

pracownikéw?

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

Czy pracownicy majg zapewniony w wyslarczajagcym stopniu
dostep do szkoleh niezbednych na zajmowanych przez nich

stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do

skutecznego realizowania przez nich zadafi?

Czy istnicjace w Akademii procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania osob, ktore posiadaja pozadane na danym stanowisku

pracy wiedze i umiejetnodei?




10.

Czy struktura organizacyjna Akademii jest dostosowana do

aktualnych jej celow i zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna jest okresowo analizowana i w miare

potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana [jednostce organizacyjnej] zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym 0s6b zarzadzajacych, w

odniesieniu do celéw i zadan ?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom nastepuje

zawsze w drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o

biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble jednostki?

15.

Czy zostal okreflony ogdlny cel istnienia [jednostce
organizacyjnej] np. w postaci misji (poza statutem lub ustawa

powolujaca jednostke)?

16.

Czy w [jednostce organizacyjnej] zostaly okreslone cele do
osiggni¢cia lub zadania do realizacji w biezgcym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,

plan dziatalnoéci itp.)?

17.

Czy cele i zadania [jednostce organizacyjnej] na biezgcy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg
ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?
— nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowied? na
pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do

zrealizowania przez pracownikéw w biezacym roku?

19.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania

powierzonych pracownikom zadan?




20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia

realizacji powierzonych do wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje si¢ zagrozeniaryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celé6w i zadan komdrki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejsé
do nastepnych pytan, jesli NIE proszg przejsé do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka,

jaki mozna zaakceptowaé?

23.

Czy wsréd zidentyfikowanych zagrozefi/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga

przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?

24,

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

25.

Czy pracownicy maja biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w Akademii?

26.

Czy zostaly zapewnione mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci
dzialalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej

awarii)?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji

wewnatrz Pani/Pana jednostki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnigje sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegblnymi jednostkami organizacyjnymi w

Akademii ?

29.

Czy w Akademii funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi (ap.: z innymi urz¢dami,

dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osigganie celow i




realizacje zadan Pani/Pana jednostki organizacyjne;j?

30. | Czy Pani/Pana jednostka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wplyw na realizacj¢ jej

zadaf (np.: z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

31. | Czy pracownicy zostali poinformowani o zasadach w kontaktach z
podmiotami zewngtrznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami,

oferentami) ?

32. | Czy pracownicy sg zachecani do sygnalizowania probleméw i

zagrozen w realizacji zadan?

Jednostka organizacyjna : Data sporzadzenia

Sporzadzil:

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

prof. Ksawe:ry‘r%‘
Y

y
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