Tekst ujednolicony Zatacznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2021 z 2020 r. Rektora PB
uwzgledniajacy zmiany wprowadzone Zarzadzeniem Nr 113 /2021 Rektora PB

§1

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia okresla ,Procedure kontroli zarzadczej” w Politechnice Biatostockie;.

§2

Kontrole zarzadczg stanowi ogot dziatan osob zarzadzajacych i pracownikow Politechniki Biatostockiej we

wszystkich rodzajach ich aktywno$ci, ktére sg konieczne dla zapewnienia realizacji celéw i zadan,

podejmowanych w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Gtéwnymi celami kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegoinosci:

1) zgodno$ci dziatan z przepisami prawa, przyjetymi procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywno$ci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.

§3

Elementy kontroli zarzadczej

Na system kontroli zarzadczej sktadajq sie nastepujace standardy:

1)

Srodowisko wewnetrzne, czyli dziatania podejmowane w zakresie:

a) przestrzegania warto$ci etycznych;

b) zapewnienia odpowiednich kompetencji pracownikom Politechniki Biatostockiej;

c) zapewnienia struktury organizacyjnej adekwatnej do celéw i zadan Politechniki Biatostockiej;

d) delegowania uprawnient osobom zarzadzajacym oraz pracownikom.

Cele i zarzadzanie ryzykiem, czyli zwiekszenie prawdopodobieristwa osiggniecia celéw i realizacji zadan

Politechniki Biatostockiej poprzez:

a) sformutowanie misji;

b) okre$lenia celow i zadan Politechniki Biatostockiej, a takze monitorowania i oceny ich realizacji;

c) identyfikacji ryzyka;

d) analizy ryzyka;

e) reakcji na ryzyko.

Mechanizmy kontroli, czyli dziatania podejmowane w zakresie:

a) dokumentowania systemu kontroli zarzadcze;;

b) nadzoru nad wykonywaniem zadan w szczegdlnosci w celu ich oszczednej, efektywnej i skuteczne;
realizacji;

c) zagwarantowania ciggtosci dziatalno$ci Politechniki Biatostockiej;

d) zapewnienia adekwatnej ochrony i wykorzystywania zasobéw Politechniki Biatostockiej;

e) wprowadzenia szczeg6towych mechanizméw kontroli;

f) opracowania i wdrozenia mechanizméw Kkontroli zapewniajacych bezpieczenstwo systeméw
informatycznych.

Informacja i komunikacja, czyli dziatania podejmowane w zakresie:

a) zapewnienia biezacej informacii;

b) zapewnienia komunikacji wewnetrznej w ramach Politechniki Biatostockiej;

c) zapewnienia komunikacji z podmiotami zewnetrznymi.

Monitorowanie i ocena, w szczegolno$ci poprzez:



a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej;

b) dokonywanie samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;
c) prowadzenie audytu wewnetrznego;

d) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;.

§4
Odpowiedzialno$¢ za system kontroli zarzadczej

1. Rektor jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Politechnice Biatostockiej.

2. Prorektorzy, dziekani, kanclerz, kwestor, oraz pozostate osoby zarzadzajace ponosza odpowiedzialnos¢ za
funkcjonowanie sprawnego systemu kontroli zarzadczej w zakresie posiadanych kompetencji oraz
realizowanych zadan.

3. Osoby zarzadzajace, zgodnie z podziatem kompetencji wynikajgcym ze Statutu, Regulaminu
Organizacyjnego, aktow prawnych okre$lajgcych zadania jednostek organizacyjnych dziatajgcych na
podstawie odrebnych przepiséw i uméw na realizacje projektéw, zobowigzane sg do sprawowania kontroli
zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji. Sg one odpowiedzialne za:

1) realizacje i monitorowanie celéw i zadan w Politechnice Biatostockiej;

2) tworzenie, badanie, analize i doskonalenie funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtej jednostce lub
zespole realizujgcym projekt;

3) organizacje systemu komunikacji wewnetrznej w podlegtej jednostce lub zespole realizujgcym projekt;

4) biezace monitorowanie i weryfikacje sprawnosci funkcjonowania jednostki lub zespotu realizujacego
projekt, wynikajacych ze zmian organizacyjnych, przepisdw prawa, czy zwigzanych z realizacjg zadan.

4. Wszyscy pracownicy Uczelni sg zobowigzani do:

1) angazowania sie¢ w procesy zwigzane z kontrolg zarzadcza w zakresie okreSlonym w zarzadzeniu
realizujgc zadania i cele okreslone w Statucie, Strategii, Regulaminie Organizacyjnym, projektach,
zakresach obowigzkéw oraz w udzielonych im umocowaniach (petnomocnictwach i upowaznieniach),
a takze odpowiadajq za realizacje tych procesow;

2) szczegolnej dbatosci o przestrzeganie procedur i mechanizméw kontroli, dotyczacych przeprowadzania
operaciji finansowych i gospodarczych opisanych w przepisach prawa wewnetrznego.

3) pisemnego zgtaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzadczej do
Zespotu ds. kontroli zarzadczej.

§5
Rektor powotuje Zespot ds. kontroli zarzadczej, ktory wspiera jego dziatania w zakresie kontroli zarzadczej.
Skfad, szczegotowe zadania i tryb pracy Zespotu ds. kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie.

§6
Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig wewnetrzne akty normatywne, procedury wewnetrzne,
instrukcje, polityki, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien

i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz inne dokumenty wewnetrzne.

§7
Monitorowanie celow
1. Realizacja Strategii wymaga statego monitorowania postepéw jej realizacji, w ktérej bedzie mozliwe
rozwigzywanie problemoéw i podejmowanie decyzji sprzyjajacych wykorzystywaniu pojawiajacych sie szans i
przeciwdziatanie zagrozeniom.
2. Za wdrazanie Strategii odpowiedzialne sa wszystkie osoby zarzadzajace adekwatnie do przypisanych
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zakresow obowigzkow, uprawnien, decyzyjnosci i odpowiedzialnosci.
Zasady monitorowania celdw gtownych i szczegotowych okreslonych w Strategii okresla rektor.

§8
Zasady przeprowadzania samooceny standardoéw kontroli zarzadczej

Celem samooceny standardow kontroli zarzadczej jest dokonanie analizy funkcjonowania kontroli zarzadcze;
oraz wskazanie mozliwosci jej doskonalenia i poprawy.
Wyznaczone przez rektora jednostki dokonujg samooceny standarddéw kontroli zarzadczej poprzez
wypetnienie, zatwierdzonych przez rektora wzorow kwestionariuszy samooceny standardow kontroli
zarzadczej.
Wyniki samooceny standardéw kontroli zarzadczej stanowig podstawe do opracowania o$wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej dla catej Politechniki Biatostockie;.
Sekcja ds. Ryzyka sporzadza podsumowanie wynikéw samooceny standardéw kontroli zarzadczej dla
Politechniki Biatostockiej i przekazuje do Zespotu ds. kontroli zarzadczej, w terminie do dnia 25 stycznia
kazdego roku.

§9

Zasady sporzadzania oswiadczenia czastkowego o stanie kontroli zarzadczej
Rektor, prorektorzy, kanclerz, dziekani i kwestor, sktadajqg do Zespotu ds. kontroli zarzadczej,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 stycznia kazdego roku o$wiadczenie czastkowe o stanie kontroli
zarzadczej za rok poprzedni w zakresie kierowanego pionu/jednostki. Wzor oéwiadczenia czastkowego o
stanie kontroli zarzadczej, stanowi zatacznik nr 1 do ,Procedury kontroli zarzadczej”.
Osoby wymienione ust. 1 w celu przygotowania o$wiadczenia czastkowego o stanie kontroli zarzadczej,
mogq zwroci¢ si¢ o sporzadzenie o$wiadczen czastkowych o stanie kontroli zarzadczej do podlegtych im
0s6b zarzadzajacych.
Osoby, o ktérym mowa w ust. 1, po otrzymaniu czastkowych o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej,
przygotowujq czastkowe o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej dla pionu/wydziatu i przekazujq je w
trybie okreSlonym ust. 1. OSwiadczenia czastkowe o0sdb, o ktdérych mowa ust. 2, gromadzone sg
i przechowywane w sekretariacie pionu/wydziatu.
Zespdt ds. kontroli zarzadczej przeprowadza analize stanu kontroli zarzadczej w Politechnice Biatostockiej
na podstawie otrzymanych oswiadczen czastkowych oraz podsumowania wynikéw samooceny standardéw
kontroli zarzadczej Politechniki Biatostockiej i przedstawia rektorowi, w terminie do dnia 15 lutego kazdego
roku pisemng rekomendacje dotyczacy treSci osSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Politechnice
Biatostockie;j.
W celu wykonania zadania, o ktérym mowa w ust. 4 Przewodniczacy Zespotu ds. kontroli zarzadczej moze
wystapic na pismie, do 0sob zarzadzajacych o przedtozenie wszelkich wyjasnien.
Rektor sktada oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, w terminie wskazanym przez
wiasciwego ministra. OSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jest publikowane na stronie BIP.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia 113/2021 Rektora PB
Zatacznik nr 1 do ,Procedury kontroli zarzadczej”
Oswiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej za rok .............

funkcja osoby skiadajacej o$wiadczenie
Dziat I" Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

L.p. Elementy kontroli zarzadczej w obszarze TAK NIE

Zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi

Skutecznosci i efektywnosci dziatania

Wiarygodnosci sprawozdan

Ochrony zasobow

Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

Efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji

7. | Zarzadzania ryzykiem

Objasnienia:

1) W przypadku zaznaczenia jednej odpowiedzi ,NIE” nalezy wypetni¢ czeS¢ B o$wiadczenia czastkowego o stanie
kontroli zarzadczej (szczego6towe informacje s zawarte w objasnieniu do o$wiadczenia czastkowego);

2) W przypadku zaznaczenia wigcej niz jednej odpowiedzi ,NIE” nalezy wypemi¢ cze$¢ C o$wiadczenia czastkowego o

stanie kontroli zarzadczej (szczegdtowe informacje sg zawarte w objasnieniu do o$wiadczenia czastkowego).
o$wiadczam, ze w pionie/jednostce, ktorym/ktéra/kieruije.

Dl |~

(nazwa pionu/ jednostki)

Czesé A2
U w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Czes¢ BY
U w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
(Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il o$wiadczenia).
Czes¢ CY
U nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
(Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il oSwiadczenia).
Czes$¢ DY
(prosze zaznaczy¢ ,x” odpowiednie zrdta informacii, na podstawie ktorych sktadane jest oSwiadczenie) Niniejsze
o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania niniejszego
o$wiadczenia na podstawie:

(] monitoringu realizacji celow i zadan;

] samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finansdw publicznych®);

procesu zarzadzania ryzykiem;

audytu wewnetrznego;

kontroli wewnetrznych;

kontroli zewnetrznych;

audytu zewnetrznego;

innych Zrddet INFOrMAC]E: .......ovuevreeereiec e
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Jednoczesnie o$wiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynaé na tre$¢
niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowo$¢, data) (podpis osoby sktadajacej oSwiadczenie)

Dziat II"
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabo$¢
kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowo$¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktdre nie zostaty
zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu,
ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnoSci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasoboéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywno$ci i skuteczno$ci przeptywu informacji,
zarzadzania ryzykiem.

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

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

Dziat Il1®
Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.
1. Dziatania, kt6re zostaty zaplanowane na rok, ktdrego dotyczy oSwiadczenie:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktdrego dotyczy niniejsze oswiadczenie w
odniesieniu do planowanych dziatarh wskazanych w Dziale I o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oSwiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oSwiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podiete.

(miejscowo$c¢, data) (podpis wymagany w przypadku wypetnienia
Dziatu Il lub/i Il osoby sktadajacej o$wiadczenie)



Objasnien nie nalezy drukowaé
Objasnienia do wypetnienia o§wiadczenia czastkowego o stanie kontroli zarzadczej

)

W Dziale |, w zalezno$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedng
czes$¢ z czescei A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Cze$¢ D
wypetnia sie na podstawie odpowiednich zrodet informaciji niezaleznie od wynikéw oceny stanu
kontroli zarzadcze;j.

Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita
facznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodno$¢ dziatalnoSci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan,
ochrong zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosé
i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym
stopniu jednego z wymienionych elementow: zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skuteczno$ci przeptywu informaciji, zarzadzania ryzykiem.

Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym
stopniu wiecej niz jednego z wymienionych elementow: zgodnos$ci 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 informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Czes¢ D znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych
zrodet informacji" nalezy je wymienic.

Samoocena standardow kontroli zarzadczej przeprowadzona za pomocg kwestionariuszy
dla pracownikdw i kierownikow.

Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w Dziale | niniejszego oSwiadczenia zaznaczono czes$¢
B albo C.

Dziat Ill sporzadza si¢ w przypadku, gdy w Dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oSwiadczenie, byta zaznaczona cze$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu
poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;



