Zarzadzenie nr 103

Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie
z dnia 21 pazdziernika 2024 r.
w sprawie kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w Uniwersytecie
Przyrodniczym w Lublinie

Na podstawie § 46 ust. 1 pkt 2 Statutu Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie, w zwigzku z
art. 69 ust. 1 pkt 3) ustawy o finansach publicznych z dnia 29 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz. U. z
2023 r., poz. 1270 ze zm.) oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z
2009 r., nr 15, poz. 84), zarzagdzam, co nastepuje:

I Postanowienia Ogdlne
§1
1.  Zarzadzenie wustala procedure kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w

Uniwersytecie Przyrodniczym w Lublinie.

2. Podstawe prawng systemu kontroli zarzadczej w Uniwersytecie Przyrodniczym

w Lublinie stanowig w szczegdélnosci:

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

2) Ustawa z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

3) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu
dziatalnosci i jego wykonania;

4) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;

5) Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych;

6) Komunikat nr 3 Ministra Finanséw z 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych;

7) Komunikat nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem.

§2

1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej odpowiedzialny jest Rektor.

2. Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz, Kwestor, kierownicy jednostek organizacyjnych,
a takize kierownicy projektéw finansowanych ze Zrédet zewnetrznych ponosza
odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie sprawnego systemu kontroli zarzadczej
w zakresie posiadanych kompetencji oraz realizowanych zadan, w szczegdlnosci za:

1) realizacje celéw i zadan Uczelni;
2) dokonywanie samooceny i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej;



3) organizacje systemu komunikacji wewnetrznej w podlegtej jednostce oraz z innymi
jednostkami Uczelni;

4) nadzér nad majgtkiem i zasobami finansowymi, zgodnie z zakresem otrzymanych
petnomocnictw i upowaznien;

5) stosowanie procedur zamoéwien publicznych.

3. Wszyscy pracownicy Uczelni biorg udziat w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego
i efektywnego systemu kontroli zarzadczej poprzez wtasciwe wykonywanie
powierzanych im obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§3
llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumieé okreslenie prawdopodobierstwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow;

2)  czynniku ryzyka — nalezy przez to rozumieé dziatanie, zdarzenie lub zaniechanie
o charakterze wewnetrznym lub zewnetrznym, ktére moze spowodowac wystgpienie
ryzyka;

3) identyfikacji ryzyka — nalezy przez to rozumiec proces rozpoznawania potencjalnego
ryzyka, jego czynnikéw oraz nastepstw;

4)  mechanizmie kontrolnym — nalezy przez to rozumieé¢ element systemu kontroli
stanowigcy odpowiedZ na ryzyko, w szczegdlnosci jest to: regulamin, procedura,
metodyka, srodki fizyczne lub dziatania, majgce na celu ograniczenie wystgpienia
ryzyka lub ograniczenie jego skutkow;

5) ocenie ryzyka — okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka oraz istotnosci
jego oddziatywania;

6) oddziatywaniu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ mozliwe skutki, po uwzglednieniu
istniejgcych mechanizméw kontrolnych, negatywnie wptywajace na realizacje celéw
i zadan;

7)  planie naprawczym — nalezy przez to rozumie¢ metode przeciwdziatania wystgpieniu
ryzyka nieakceptowalnego i/lub majgcg na celu zredukowanie istotnosci ryzyka do
poziomu akceptowalnego;

8) prawdopodobienstwu wystgpienia ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ oszacowanie
mozliwosci zaistnienia ryzyka;

9) reakcji na ryzyko — nalezy przez to rozumieé okreslenie sposobu postepowania
z ryzykiem;

10) ryzyku — nalezy przez to rozumiec¢ potencjalne zdarzenie, ktére negatywnie wptynie na
osiggniecie celéw i zadan;

11) ryzyku akceptowalnym - nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka uznany za
niestanowigcy zagrozenia dla realizowanego celu i zadania, dla ktérego nie jest
wymagane podejmowanie dziatan korygujacych;

12) standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé¢ standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych, stanowigce zatgcznik do komunikatu
nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych;

13) Strategii UPL — nalezy przez to rozumie¢ uchwalong przez Senat Strategie Uniwersytetu
Przyrodniczego w Lublinie, w ktorej okreslono misje oraz cele strategiczne dla
okreslonej perspektywy czasowej;



14) systemie kontroli — nalezy przez to rozumie¢ ogdt funkcjonujgcych w Uczelni
mechanizmdéw kontrolnych sktadajgcych sie na dokumentacje kontroli zarzadczej;

15) Uczelni, UPL — nalezy przez to rozumieé Uniwersytet Przyrodniczy w Lublinie;

16) wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe zarzadzajacg ryzkiem,
odpowiedzialng za identyfikacje oraz ocene ryzyka oraz zapewnienie, ze dane ryzyko
jest zarzadzane i monitorowane, posiadajgcg kompetencje do przygotowania plandéw
naprawczych w ramach powierzonego zakresu zadan;

17) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumieé¢ skoordynowane dziatania, ktére
poprzez identyfikacje i analize ryzyka oraz okreslanie adekwatnych reakcji na ryzyko
zwiekszajg prawdopodobienstwo osiggniecia celdw i realizacji zadan, a takze dziatania
podejmowane w celu wyeliminowania lub zmniejszenia istotnosci ryzyka oraz
obnizenia ryzyka do poziomu akceptowalnego przy uwzglednieniu kosztéow dziatania
oraz zabezpieczenia sie w racjonalny sposdb przed jego skutkami;

18) zdarzeniu — nalezy przez to rozumie¢ incydent $wiadczacy o wystgpieniu czynnika
ryzyka, wptywajacy na realizacje celdw i zadan.

Il. Kontrola zarzadcza

84

Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych przez Uniwersytet Przyrodniczy
w Lublinie w aktywnosciach, ktére sg konieczne dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Kontrola zarzgdcza stwarza
podstawy efektywnego zarzgdzania oraz dostarcza niezbednych informacji do podejmowania
decyzji zwigzanych z zarzadzaniem w sposdb zgodny z obowigzujgcymi aktami prawnymi,
Statutem, uchwatami Rady Uczelni, uchwatami Senatu oraz zarzgdzeniami Rektora.

§5

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami
normatywnymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informac;ji;

7) zarzadzania ryzykiem.

2.  System kontroli zarzadczej opiera sie i uwzglednia warunki prawne, organizacyjne,
kadrowe i finansowe, w jakich funkcjonuje Uczelnia. Stanowi ogdét dziatan
podejmowanych przez jednostki organizacyjne w obszarach prowadzonej aktywnosci,
ktore sg konieczne dla zapewnienia realizacji celdow i zadan Uczelni w sposdb zgodny
z prawem, efektywny i terminowy.

§6

W ramach wykonywania kontroli zarzadczej w Uczelni stosuje sie procedury
i wytyczne, okre$lone zgodnie ze standardami odpowiadajgcymi poszczegdlnym



1)
2)

3)

1)
2)

3)

4)

5)

elementom kontroli zarzadczej, obejmujacych:

1) $rodowisko wewnetrzne;

2) celeizarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.
Kontrola zarzadcza w Uczelni jest wykonywana w oparciu o okre$lone przez Ministra
Finansow standardy kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w komunikacie nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych.

§7

Dziatania Rektora zmierzajagce do zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej wspiera Zespoét ds. Kontroli Zarzgdczej.
Przewodniczgcego i cztonkéw Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej powotuje Rektor. Liczbe
0s6b wchodzgcych w sktad Zespotu okresla Rektor, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.
Cztonkami Zespotu ds. Kontroli zarzadczej s3: prorektorzy, kanclerz, kwestor, inspektor
ochrony danych.
Na przewodniczgcego zespotu moze by¢ powotany pracownik Uczelni, ktdry nie petni
funkcji lub nie zajmuje stanowiska, o ktérym mowa w ust. 3.
Zespdl do Spraw Kontroli Zarzadczej:
monitoruje stan kontroli zarzadczej w Uczelni;
na podstawie ztozonych sprawozdan rocznych z realizacji celéw i zadan, o ktérych
mowa w § 32 ust. 1 oraz oswiadczen czgstkowych, o ktérych mowa w § 34 ust. 1,
sporzadza i przedstawia Rektorowi raport dotyczacy oceny stanu kontroli zarzadczej;
sporzadza i przedstawia Rektorowi projekt o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
w Uczelni.
Do zadan Przewodniczgcego Zespotu nalezy:
Koordynowanie prac zwigzanych z kontrolg zarzadczg;
gromadzenie i archiwizowanie przesytanych mu plandéw celéw i dziatan przyjetych do
realizacji w danym roku, sprawozdan rocznych z realizacji celdw i zadan oraz
oswiadczen czgstkowych, a takze innych dokumentéw przesytanych do Zespotu lub
wytwarzanych w zwigzku z dziatalnoscig Zespotu;
analiza sporzadzonych przez dziekandw i jednostki organizacyjne planéw dziatan ze
szczegblnym uwzglednieniem zidentyfikowanych nowych ryzyk zagrazajgcych
realizacji celéw i zadan poszczegdlnych jednostek;
sporzadzenie projektu raportu, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 2 i przedstawianie go
Zespotowi;
sporzadzenie i przedstawienie Zespotowi zatozen do projektu oswiadczenia o stanie
kontroli zarzgdczej w Uczelni.

§8

Srodowisko wewnetrzne objete system kontroli zarzadczej, dotyczy dziatar w zakresie:

1) przestrzegania wartosci etycznych;
2) zapewnienia odpowiednich kompetencji pracownikom Uczelni;
3) zapewnienia struktury organizacyjnej adekwatnej do celéw i zadan Uczelni;



4) delegowania uprawnien osobom zarzgdzajgcym oraz pracownikom.

§9

Pracownicy Uczelni powinni:

1) charakteryzowa¢ sie wysokim poziomem osobistej i zawodowej uczciwosci
i rzetelno$ci, zapewniajacym osiggniecie przez Uczelnie wyznaczonych celéw;

2) byc¢ swiadomymi wartosci etycznych przyjetych w Uczelni i przestrzegac ich przy
wykonywaniu powierzonych zadan.

Kadra kierownicza i osoby zarzadzajgc powinny wspieraé i promowac przestrzeganie

wartoéci etycznych w Uczelni, dajgc dobry przyktad swoim postepowaniem

i podejmowanymi decyzjami.

Wartosci etyczne powinny byé brane pod uwage podczas przeprowadzania w Uczelni

wyboréw organdw, powierzania funkcji kierowniczych, a takze przy zatrudnianiu

nowych pracownikdéw.

Pracownicy powinni by¢ swiadomi konsekwencji wynikajgcych z nieetycznego

zachowania lub dziatan niezgodnych z prawem.

Przypadki nieetycznego zachowania nalezy wyjasnia¢, poddawac analizie i bra¢ pod

uwage w ocenach pracownikéw.

Wiadze Uczelni identyfikujg przestanki umozliwiajgce zachowania nieetyczne

i podejmujg stosowne dziatania zaradcze.

§10

Pracownicy powinni posiadac taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry
pozwoli im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan
i obowigzkdw, a takze rozumienie znaczenia kontroli zarzadczej.

Wszyscy pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi otrzymujg na pisSmie
precyzyjnie okreslony zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie
zakresu jest potwierdzone przez pracownika podpisem.

Aktualizacja kwalifikacji pracownikow odbywa sie poprzez realizacje szkolen
niezbednych dla prawidtowe] realizacji powierzonych im zadan. Obowigzkiem
pracownikéw jest uczestnictwo w szkoleniach oraz podnoszenie umiejetnosci
zwigzanych z powierzonymi zadaniami.

Pracownicy podlegajg okresowej ocenie, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2023 r. poz. 742
z pézn. zm.), Statucie, uchwatach Senatu lub zarzagdzeniach Rektora.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzagdek w miejscu pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

Dziat Kadr i Pfac ma obowigzek zapoznania z regulaminem pracy obowigzujagcym
w Uczelni kazdego nowoprzyjetego pracownika.

§11

Struktura organizacyjna ustalona w Statucie i Regulaminie Organizacyjnym jest na
biezgco dostosowywana do zmieniajgcych sie warunkdéw dziatania, celéw i zadan.

Zakres zadan poszczegdblnych jednostek organizacyjnych administracji
i ogdlnouczelnianych jest okreslony w Regulaminie Organizacyjnym i zarzadzeniach



Rektora.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w zakresie posiadanych kompetencji
i odpowiedzialnosci, na piSmie i na biezaco aktualizuja uprawnienia i zakresy
odpowiedzialnosci podlegtych im pracownikéw, a dla pracownikdw niebedgcych
nauczycielami akademickimi sporzgdzajg takze szczegdétowe zakresy obowigzkdw.

§12

1. Delegowanie uprawnien w Uczelni nastepuje w formie pisemne;j.

2. Powierzenie uprawnien kierownikowi jednostki organizacyjnej oraz innemu
pracownikowi, jezeli uprawnienia te wykraczaja poza zakres dziatania jednostki
organizacyjnej, w ktérej pracownik ten jest zatrudniony, nastepuje w drodze zarzgdzenia
Rektora lub innym pisemnym dokumentem podpisanym przez Rektora lub inng osobe
dziatajgca z upowaznienia Rektora.

lll. Celeizarzgdzanie ryzykiem
§13

1.  Cele Uczelni podlegajg planowaniu, analizie, weryfikacji i ocenie odpowiednio przez
organy Uczelni, kadre zarzadzajacg i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
adekwatnie do posiadanych przez nich kompetenc;ji i zakresu ich odpowiedzialnosci.

2. Dla zapewnienia podejmowania optymalnych decyzji organy Uczelni mogg powotywadé
komisje i zespoty o charakterze konsultacyjno-doradczym.

3. W celu zwiekszenia prawdopodobienstwa realizacji celéw w Uczelni dokonywana jest
zarzadzanie ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem stanowi element kontroli zarzadcze;j.

§14

Cele i zarzadzanie ryzykiem, realizowane sg poprzez podejmowanie dziatan w zakresie:
1) okredlenia celéw i zadan, a takze monitorowania i oceny ich realizacji;
2) identyfikacji i analizy ryzyka;
3) oceny ryzyka;
4) reakcji na ryzyko.

§15

1. Strategiczne i operacyjne cele zawarte sg w Strategii Uczelni.
2.  Cele operacyjne mogg by¢ okreslane na podstawie uchwat Senatu, uchwat Rady
Uczelni oraz zarzadzen Rektora i sktadajg sie na dziatalno$é podstawowa Uczelni.
3.  Celerealizowane sg poprzez zadania
4. Realizacje celéw strategicznych i operacyjnych wspiera dziatalno$¢ pomocnicza,
wykonywana w szczegdlno$ci w ramach zadan jednostek administracyjnych
i ogdlnouczelnianych.
5. Przy okreslaniu celéw i zadan nalezy stosowaé zasade, ze cel powinien by¢:
1) sprecyzowany - sformutowany w sposdéb jasny, umozliwiajacy jednoznaczng
interpretacje i rozumienie celu przez kazdego pracownika Uczelni;
2) mierzalny - okres$lany przez jeden lub wiecej jasno okreslonych wskaznikéw, co
umozliwia okreslenie, na jakim etapie jest realizacja celu lub czy cel zostat



zrealizowany;

3) osiggalny - uprzednio odpowiednio oszacowany biorgc pod uwage dostepne zasoby,
takie jak: srodki finansowe, wyposazenie, czas, materiaty, informacje itp.;

4) realny - okreslony przy uwzglednieniu jego uzytecznosci dla realizacji gtdwnych
celéw Uczelni i sprawdzeniu spdjnosci ze Strategig;

5) ograniczony w czasie - wyznaczony z terminem realizacji, przy czym ramy czasowe
powinny byc¢ okreslone indywidualnie.

§16

Na poziomie strategicznym Rektor w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku wyznacza
kierunki dziatania zgodne z celami strategicznymi i operacyjnymi Uczelni i informuje
o nich prorektoréw, dziekanéw, kanclerza i kwestora oraz ich zastepcéw, ktorzy
o wyznaczonych kierunkach dziatania informujg kierownikéw podlegtych jednostek.

Na poziomie operacyjnym w terminie do 30 listopada kazdego roku dziekani oraz
kierownicy jednostek administracyjnych i ogdélnouczelnianych odpowiedzialni za
realizacje zadan ukierunkowanych na osiggniecie wyznaczonych celéw, w uzgodnieniu
z osobg nadzorujgcg dziatalno$é jednostki, okreslajg podzadania, dziatania, projekty itp.
planowane do realizacji w roku nastepnym oraz wskazujg mierniki i zasoby niezbedne
do ich realizacji a takze okreslajg ryzyka zagrazajgce realizacji celéw i zadan. Wzér
planu celdw i zadan jednostki organizacyjnej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

Jednostki administracyjne i ogdlnouczelniane, o ktérych mowa w ust. 2 corocznie
wskazuje Rektor.

Przedsiewziecia, o ktérych mowa w ust. 2 podlegajg zatwierdzeniu przez Rektora.

Na podstawie ztozonych propozycji zadan Rektor opracowuje plan dziatalnosci Uczelni
na dany rok kalendarzowy, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

Pomiarem stopnia realizacji celéw oraz zadan jest realizacja zaktadanych wartosci
miernikow.

Monitorowanie realizacji zadarn odbywa sie w szczegdlnosci poprzez analize kosztéw
w trakcie i po koAicowym rozliczeniu oraz poprzez poréwnanie planowanego budzetu
z jego realizacja.

§17

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu minimalizacje ryzyka oraz ograniczenie
negatywnych skutkéw potencjalnych zdarzen do akceptowalnego poziomu.
Zarzadzanie ryzykiem realizowane jest na poziomie strategicznym i operacyjnym.
Zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odnosi sie do celdw i zadan
strategicznych. Zarzgdzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym odnosi sie do celéw
i zadan operacyjnych.

Wykaz obszarow ryzyka wraz z wiascicielami ryzyka na poziomie strategicznym
i operacyjnym oraz przyktadowe ryzyka w kazdym z obszaréw zawiera zat. nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.

Rektor:

1) zarzadza ryzykiem na poziomie strategicznym;

2) wskazuje wiascicieli ryzyk dla realizacji celéw i zadan przyjetych do realizacji



w Uczelni na dany rok;

3) zatwierdza plany naprawcze.

6.  Witasciciele ryzyk, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2:

1) identyfikuja, analizujg i dokonujg oceny ryzyka;

2) opracowujg i wdrazajg plany naprawcze;

3) monitoruja ryzyka;

4) informujg Rektora o wystgpieniu ryzyka i potencjalnych skutkach oddziatywania
zaistniatego zdarzenia.

7. Identyfikacja  ryzyka wymaga  przeprowadzenia analizy @ wewnetrznych
i zewnetrznych czynnikdw ryzyka mogacych negatywnie wptyngé na osiggniecie
zatozonych celéw i realizacje zadan.

8. W ramach analizy ryzyka nalezy oszacowaé¢ prawdopodobienstwo wystgpienia
ryzyka oraz wykazac¢ potencjalne skutki oddziatywania ryzyka.

9.  Ocena ryzyka polega na okredleniu jego istotnosci dla realizacji zadan.

10. Reakcjg na ryzyko moze byc¢:

1) akceptacja ryzyka (tolerowanie) — nie jest wymagane podjecie dziatan
wptywajgcych na ryzyko;

2) ograniczenie ryzyka (dziatanie) — nalezy podjgé dziatania majace na celu
ograniczenia prawdopodobienstwa wystgpienia lub ograniczenia sity
oddziatywania;

3) transfer ryzyka (przeniesienie) — przekazanie catosci lub czes$ci nastepstw ryzyka
innemu podmiotowi (np. ubezpieczenia);

4) wycofanie sie — rezygnacja z realizacji zadania.

11. Dla ryzyka, dla ktérego wskazana zostata reakcja: ograniczenie ryzyka (lub transfer
ryzyka w przypadku czesciowego transferu ryzyka), witasciciel ryzyka przygotowuje
plan naprawczy, obejmujgcy: planowany termin wdrozenia, szacowany koszt
wdrozenia, szacowang ocene ryzyka po uwzglednieniu planu naprawczego.

12. Monitorowanie ryzyk polega na analizie zmiany ryzyk (m.in. identyfikowanie
nowego ryzyka, aktualizacja zdefiniowanych ryzyk), dokonywanie na biezgco oceny
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i jego skutkdw, przeglad stanu realizacji
planéw naprawczych.

IV. Mechanizmy kontroli

§18

Kontroli zarzadczej w jednostkach Uczelni podlegajg cele i zadania obejmujace proces
ksztatcenia, badania, pozyskiwania $rodkéw finansowych oraz inwestycje, zatrudnianie
i podnoszenie kompetencji kadr, prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej i klinicznej,
promocje oraz inne aktywnosci

§19

Mechanizmy kontroli, ktérych zadaniem jest reakcja na wykryte ryzyka oraz zapewnienie
realizacji zamierzonych celéw, przeprowadzane sg poprzez:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzagdczej;

2) nadzér nad wykonaniem zadan w szczegdlnosci w celu ich oszczednej,



efektywnej i skutecznej realizacji;

3) zagwarantowanie ciggtosci dziatalnosci Uczelni;

4) zapewnienie adekwatnej ochrony i wykorzystanie zasobow Uczelni;

5) wprowadzenie szczegétowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
finansowych i gromadzenia danych;

6) wprowadzenie szczegétowych ~mechanizméw kontroli  zapewniajgcych
bezpieczenstwo systemodw informatycznych.

§20

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig, procedury wewnetrzne,
instrukcje, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne. Dokumentacja kontroli zarzadczej
prowadzona jest zgodnie z przyjetymi zasadami i regulacjami.

Dokumenty sg wytwarzane i archiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni:
instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjg dziatalnosci
archiwum.

§21

W celu zapewnienia ciggtosci dziatania osoby sprawujgce funkcje kierownicze lub
zatrudnione na stanowiskach kierowniczych na czas swojej nieobecnosci wyznaczajg
inng osobe sposréd pracownikéw Uczelni do podejmowania w ich zastepstwie decyzji
dotyczacych biezgcej dziatalnosci Uczelni.

Pracownicy, na czas ich nieobecnosci, zastepowani sg przez innych pracownikéow
jednostki organizacyjnej, wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego.

§22

Ochronie i dbatosci o wfasciwe wykorzystanie podlegaja zasoby materialne

i niematerialne Uczelni. Szczegdlng ochrong objete sg zasoby stanowigce dziedzictwo

badan naukowych.

Dbato$¢ o zabezpieczenie mienia przed kradziezg, zniszczeniem i marnotrawstwem

obowigzuje wszystkich pracownikéw Uczelni.

Pracownicy zobowigzani s3 w szczegdlnosci do dotrzymywania tajemnicy ustawowo

chronionej, ochrony danych osobowych, danych przetwarzanych w systemach

informatycznych, rozliczania sie z powierzanego mienia.

Pomieszczenia stuzbowe:

1) ktérych chwilowo nie przebywa zaden pracowni, powinny byé zamkniete na klucz,
a klucz zabezpieczony;

2) po zakonczeniu pracy nalezy zamkng¢ okna i wytgczy¢ urzadzenia, ktére nie musza
pracowac w trybie ciggtym, drzwi zamkna¢ na klucz;

3) klucze do pomieszczen nalezy zwrdcié w recepcji.

Budynki i obiekty uczelni zabezpieczane s zgodnie z wymogami technicznymi

i prawnymi oraz chronione przez wyznaczonych pracownikéw lub profesjonalne

podmioty, ktérym Uczelnia zlecita ustugi w zakresie ochrony oséb i mienia.

Zasoby Uczelni udostepniane sg wytgcznie osobom upowaznionym.



§23

1. Kontrola operacji finansowych oparta jest na:
1) rocznym planie rzeczowo-finansowym oraz inwestycyjnym;
2) sprawozdawczosci finansowej;
3) zasadach inwentaryzacji;
4) opiniach biegtego rewidenta;
5) rzetelnym i petnym dokumentowaniu operacji finansowych oraz zatwierdzaniu ich
przez osoby upowaznione;
6) kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych;
7) weryfikacji operacji finansowych przed i po realizacji.
2. Kontrola finansowa przeprowadzana jest zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni
procedurami kontroli finansowej.
3. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw mechanizméw kontroli operacji
finansowych sprawuje Kwestor.

§24

1. Wydatkowanie srodkéw publicznych oraz zacigganie zobowigzan podlega kontroli:

1) wstepnej, polegajgcej na ocenie zamierzonej operacji pod wzgledem celowosci oraz
zgodnosci z planem finansowym;

2) biezacej, polegajgcej na ocenie operacji w trakcie ich realizacji pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, oraz zgodnosci z ustawg Prawo zamoéwien publicznych;

3) nastepczej, polegajacej na ocenie operacji dokonanych, majgcej na celu okreslenie
stopnia przestrzegania procedur, ustalenia nieprawidtowosci oraz ustalenie oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie.

4. Kontrole wydatkowania $rodkéw publicznych sprawujg pracownicy, ktérym srodki te
zostaty powierzone w ramach obowigzujgcych zasad zarzadzania finansami Uczelni.

§25

1. W celu zapewnienia ochrony danych i informacji wytwarzanych w Uczelni przed
zagrozeniami cyberbezpieczenstwa i atakami, Rektor wyznacza inspektora ochrony
informaciji.

2. W celu zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, Rektor
wyznacza inspektora ochrony danych.

3. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych, w tym: kontroli
dostepu, kontroli oprogramowania systemowego, kontroli tworzenia i zmian aplikacji,
nadawania uprawnien, zapewnia Centrum informatyki.

V. Informacja i komunikacja
§ 26

System komunikacji w Uczelni umozliwia dostep do biezgcych informacji, przeptyw
potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, jak réowniez wymiane waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wptyw na osigganie celdéw i realizacje zadan.



§27

Pracownicy uczelni sg informowani o celach i zadaniach Uczelni oraz o sposobach ich
realizacji przez bezposrednich przetozonych, przedstawicieli w organach kolegialnych
i obowigzujgce w uczelni wewnetrzne akty prawne.

Wewnetrzne akty prawne sg publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej UPL,
umieszczonej na stronie internetowej Uczelni.

Przekaz informacji do pracownikéw nastepuje za posrednictwem Intranetu, poczty
elektronicznej oraz Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow.

§28

Informacje o dziatalnosci Uczelni sg dostepne na stronie internetowej www.up.lublin.pl.
Na stronie internetowej Uczelni zamieszcza sie informacje dotyczace dziatalnosci Uczelni
i whasciwego procedowania spraw.

Uczelnia wydaje materiaty promocyjne i informacyjne, organizuje dni otwarte,
konferencje, sympozja, wydarzenia dla réznych grup spotecznych i zawodowych.
Pracownicy petnigcy funkcje kierownicze i zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych
zobligowani s3 do wymiany informacji z podmiotami zewnetrznymi, w zakresie majgcym
wptyw na realizacje celéw i zadan kierowanej przez nich jednostki.

VI. Monitorowanie i ocena
§ 29

Monitoring i ocena stuzg weryfikacji stopnia realizacji celéw i zadan Uczelni oraz stanu
poszczegblnych elementdw kontroli zarzagdczej w Uczelni.

Monitorowanie i ocena kontroli zarzadczej w szczegdlnosci realizowana jest poprzez:

1) samokontrole;

2) kontrole funkcjonalng i samoocene realizacji zatozonych celéw i zadan

3) audyt wewnetrzny.

§30

Wszyscy pracownicy Uczelni biorg udziat w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego
i efektywnego systemu kontroli zarzgdczej poprzez wifasciwe wykonywanie
powierzonych im obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy uczelni bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na biezacej kontroli prawidtowos$ci wykonywania witasnej pracy,
w oparciu o obowigzujace przepisy prawne, regulacje wewnetrzne oraz powierzony
zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

Samokontrola realizowana jest w toku codziennej pracy. Dowodem przeprowadzenia
samokontroli jest w szczegdlnosci podpis lub parafa pracownika na wytworzonym
dokumencie.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujgcy samokontroli


http://www.up.lublin.pl/

zobowigzany jest do podjecia dziatan zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci oraz
do niezwtocznego powiadomienia przetozonego.

Pracownicy Uczelni zobowigzani sg do przekazywania swoim przetozonym informacji
oraz uwag, ktére mogg mie¢ wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzadcze;j,
w szczegolnosci w zakresie:

1) wykrytych nieprawidtowosci;

2) skargi wnioskdéw pracownikéw, studentéw, doktorantdw i oséb spoza Uczelni;

3) innych wykrytych zdarzen odbiegajgcych od planowanej dziatalnosci.

§31

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez kierownikéw jednostek organizacyjnych
i w szczegdlnosci polega na:

1) biezgcym sprawdzaniu realizacji zadan;

2) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi
pod wzgledem ich zgodnosci z planem finansowym, legalnosci, gospodarnosci,
rzetelnosci i celowosci;

3) sprawdzaniu przestrzegania odpowiednich procedur przed rozpoczeciem
przedsiewziecia i w toku jego realizacji;

4) biezgcym kontrolowaniu ponoszonych kosztow;

5) sprawowaniu nadzoru nad pracownikami.

§32

Dziekani oraz kierownicy jednostek administracyjnych i ogdlnouczelnianych, o ktérych
mowa w § 16 ust. 2 sktadajg sprawozdanie roczne z realizacji wykonania planu
dziatalnosci i stanu kontroli zarzgdczej, w terminie do 31 stycznia roku nastepujacego po
roku ocenianym. Wzér sprawozdania stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Sprawozdanie, o ktéorym mowa w ust. 1 sktadne jest do przewodniczgcego Zespotu
ds. Kontroli Zarzadczej.

Na podstawie sprawozdan, o ktérych mowa w ust. 1, Rektor opracowuje sprawozdanie
z dziatalnosci Uczelni w danym roku kalendarzowym.

§33

W przypadkach i na warunkach okreslonych w Ustawie o finansach publicznych audytor
wewnetrzny prowadzi obiektywnga i niezalezng ocene kontroli zarzadcze;j.

W Uczelni prowadzone sg audyty i kontrole zewnetrzne przez uprawnione do tego
jednostki.

VIl. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

§34

1.Prorektorzy, kanclerz i kwestor oraz ich zastepcy sporzgdzajg oswiadczenie czgstkowe
o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie nadzorowanych przez siebie
jednostek organizacyjnych.

2.

Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 sktadane sg w terminie do 31 stycznia kazdego



roku do przewodniczgcego Zespotu do spraw Kontroli Zarzadcze;j.
3. Wzér oswiadczenia czgstkowego o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

§35

Audytor wewnetrzny w terminie do 31 stycznia kazdego roku, w oparciu o wyniki audytéw
wewnetrznych, przedstawia rektorowi opinie o stanie kontroli zarzadczej w ocenianym roku.

§36

1. Celem potwierdzenia, ze system kontroli zarzadczej, wdrozony w Uczelni zapewnia
realizacje celdw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
we wszystkich procesach zachodzacych w Uniwersytecie Przyrodniczym w Lublinie,
Rektor sktada w terminie wyznaczonym przez ministra wiasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego, oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej w Uczelni.

2. Oswiadczenie odnosi sie do zdarzen minionego roku kalendarzowego.

3. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej w Uczelni uwzglednia:

1) oswiadczenia czgstkowe o stanie kontroli zarzagdczej, o ktérych mowa w § 34 ust.
1

2) raport zespotu ds. kontroli zarzagdczej dotyczacy oceny stanu kontroli zarzadczej;

3) opinie audytora o stanie kontroli zarzadczej;

4) sprawozdanie z dziatalnosci Uczelni w ocenianym roku;

5) wyniki kontroli zewnetrznych i audytéw zewnetrznych.

4. W przypadku wystgpienia zastrzezen dotyczgcych funkcjonowania kontroli zarzadczej,
Rektor moze okresli¢ dziatania naprawcze.

VIll. Postanowienia koncowe
§37

Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani zapoznac¢ wszystkich podlegtych
pracownikdw z postanowieniami niniejszego Zarzadzenia.

§38

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

/-/ prof. dr hab. Krzysztof Kowalczyk



