Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 26/2023 Rektora ASP w Krakowie
z dnia 23 marca 2023 r.

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ W AKADEMII SZTUK PIEKNYCH IM. JANA MATEJKI W KRAKOWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§1

Procedura kontroli zarzgdczej (zwana dalej ,,Procedurg”) zostata opracowana na podstawie ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz w oparciu o standardy kontroli, zawarte
w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

Ustalenia niniejszej Procedury dotycza sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli
zarzadczej w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie (zwanej dalej ,Akademiag” lub
,ASP w Krakowie”).

§2

Uzyte w niniejszej Procedurze pojecia oznaczaja:

1)

5)

6)

kontrola zarzadcza — nalezy przez to rozumie¢ ogdt dziatan podejmowanych przez jednostki
organizacyjne ASP w Krakowie we wszystkich obszarach ich aktywnosci, ktére konieczne s3 dla
zapewnienia realizacji pozadanych celdw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

cele kontroli zarzagdczej — nalezy przez to rozumieé dziatania podejmowane w ASP w Krakowie
zapewniajgce w szczegdlnosci:

zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi,

skutecznosé i efektywnos¢ dziatania,

wiarygodnosc¢ sprawozdan,

ochrone zasobow,

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

efektywnosc i skutecznosc¢ przeptywu informac;ji,

g. zarzadzanie ryzykiem,

kadra zarzadzajgca ASP w Krakowie — nalezy przez to rozumiec¢ rektora, prorektoréw, kanclerza
i kwestora;

jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé wydziat, szkote doktorska, jednostke
ogoblnouczelniang, jednostke administracyjng (dziat, biuro);

osoby kierujgce — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikdw i koordynatorow jednostek
organizacyjnych Akademii;

ryzyko — nalezy przez to rozumieé prawdopodobieristwo wystgpienia okreslonego zdarzenia,
dziatania lub braku dziatania, moggcego niekorzystnie wptynaé¢ na osiggniecie zatozonego celu
(zadania badz projektu); jego skutkiem moze byé réwniez szkoda w majatku lub wizerunku
Akademii albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci;

analiza ryzyka — nalezy przez to rozumieé proces, w ktérym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje jego
oceny pod katem mozliwosci jego wystgpienia;

zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumieé system metod i dziatan zmierzajgcych do
obnizenia ryzyka (wystepujacego we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu
zarzadzania) do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocene ryzyka oraz
reagowanie na nie;

cele zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumiec realizacje proceséw w ASP w Krakowie
zmierzajgcych do zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia ustalonych przez Akademie celow.
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Rozdziat 2
Kontrola zarzadcza i zakres odpowiedzialnosci za jej realizacje

§3

1. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Akademii odpowiedzialny jest rektor ASP
w Krakowie.

2. Za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego funkcjonowania kontroli zarzadczej
odpowiedzialna jest kadra zarzgdzajgca oraz osoby kierujgce.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, odpowiednio do obszaréw odpowiedzialnosci, sg zobowigzane
do monitorowania prawidtowosci i skutecznosci realizacji poszczegélnych celdw kontroli
zarzadczej, standardéw kontroli zarzadczej oraz biezgcego rozwigzywania zidentyfikowanych
problemdéw, w tym ponoszg odpowiedzialnos¢ w podlegtych jednostkach organizacyjnych za
procesy dajgce zapewnienie, ze:

1) dziatania jednostek organizacyjnych sg zgodne z przepisami prawa, aktami wewnetrznymi,
procedurami przyjetymi w danej jednostce organizacyjnej;

2) cele i stuzgce ich urzeczywistnieniu zadania jednostek organizacyjnych s osiggane
i realizowane;

3) zasoby ASP w Krakowie sg dostatecznie nadzorowane i zabezpieczone;

4) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane, aby
poprawiac procesy stuzgce osigganiu celdéw.

4. Kontrola zarzadcza jest skutecznie realizowana przez osoby kierujgce, w podlegtych im jednostkach
organizacyjnych, w szczegélnosci dzieki zarzadzaniu ryzykiem, dlatego sg zobowigzane do:

1) identyfikowania i oceny ryzyka zwigzanego z konkretnym obszarem dziatania podlegtej
jednostki organizacyjnej;

2) opracowania i ustalania zasad, planéw, standardow dziatan, systemow i innych srodkow, aby
zminimalizowac lub usungé ryzyko zwigzane ze zidentyfikowanym zagrozeniem;

3) wprowadzenia proceséw nadzorowania i kontrolowania, ktére zapewnig wykonywanie
obowigzkéw przez pracownikdw w sposdb zapewniajgcy osiggniecie celéw kontroli zarzadczej,
w tym m.in. zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
wiarygodnos¢ opracowywanych dokumentéw, ochrone zasobdw, przestrzeganie
i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i skutecznos$¢ przeptywu
informacji;

4) zapewnienia skutecznego wykonywania zadan i dbanie o poprawe realizowanych procesow.

Rozdziat 3
Standardy kontroli zarzadczej

§4
1. Standardy kontroli zarzadczej, okreslajg podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli
zarzadczej, z uwzglednieniem specyficznych zadan Akademii i warunkéw, w ktérych dziata.
2. Standardy kontroli zarzagdczej zostaty okreslone w obszarach odpowiadajgcych poszczegdlnym
elementom kontroli zarzadczej, tj.:
1) S$rodowisko wewnetrzne;
2) celeizarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

§5
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1. Srodowisko wewnetrzne w sposéb zasadniczy wptywa na jako$¢ kontroli zarzadczej.
2. Na wtasciwe $rodowisko wewnetrzne sktadajg sie dziatania w zakresie:
1) przestrzegania wartosci etycznych;
2) zapewnienie kompetencji zawodowych pracownikéw;
3) zapewnienie struktury organizacyjnej adekwatnej do celéw jednostki organizacyjnej;
4) delegowania uprawnien i obowigzkéw pracownikom.

§6
1. Standardy kontroli zarzadczej w obszarze ,,cele i zarzgdzanie ryzykiem” okreslajg obowigzki oséb
kierujgcych polegajace na:

1) identyfikacji ryzyka — dokonywanej w odniesieniu do wszystkich realizowanych przez
podlegajgce im jednostki organizacyjne zadan;

2) analizy ryzyka — zawierajgcej ocene istotnosci ryzyk, oszacowanie prawdopodobienstwa
wystgpienia danych ryzyk i mozliwych ich skutkow, a takze okreslenie sposobdw zarzadzania
ryzykami.

2. Osoby kierujace okreslajg dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk oraz dziatania, ktére nalezy
podjac w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

3. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu sg
na biezgco monitorowane przez:

1) osoby kierujgce, ktére oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosé
stosowanych metod jego ograniczania,

2) kadre zarzadzajgcg ASP w Krakowie- w ramach biezgcego zarzgdzania Akademig.

§7
Do podstawowych mechanizméw kontrolnych naleza:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej, ktéry stanowig dokumenty wewnetrzne w tym:
zarzadzenia, regulaminy i wynikajace z nich procedury, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw, instrukcje, wytyczne obowigzujgce
w Akademii;

2) nadzér majacy na celu sprawdzenie czy zadania realizowane sg w sposdb oszczedny, efektywny
i skuteczny;

3) mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci Akademii z wykorzystaniem m.in.
wynikéw analizy ryzyka;

4) ochrona zasobdow Akademii poprzez zapewnienie odpowiednich zabezpieczen, ograniczenie
dostepu do jej zasobéw (m.in. informacyjnych, finansowych, informatycznych, materialnych)
wyltgcznie dla oséb posiadajacych upowaznienia wynikajgce z zakresu obowigzkdw, a takze
poprzez powierzenie wszystkim pracownikom odpowiedzialnosci za zapewnienie ochrony
zasobow i ich wtasciwe wykorzystanie;

5) szczegétowe mechanizmy kontroli, dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
polegajgce na rzetelnym i petnym dokumentowaniu i rejestrowaniu operacji finansowych
i gospodarczych oraz innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkéw
publicznych, zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez kadre zarzadzajgcg ASP
w Krakowie lub osoby upowaznione przez rektora, podziat kluczowych obowigzkéw miedzy
pracownikéw Akademii, weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji;

6) mechanizmy kontroli dotyczgce systemdéw informatycznych stuzgce zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemdw informatycznych.

§8
1. Efektywny system komunikacji w Akademii powinien zapewnic¢ skuteczny przeptyw informacji
oraz ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcéw.
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2. Wszystkim pracownikom ASP w Krakowie nalezy zapewni¢ dostep do informacji niezbednych do
realizowania przez nich zadan i wykonywania obowigzkéw, poprzez w szczegdlnosci:
1) zapewnienie biezgcych, rzetelnych i wtasciwych informacji, w odpowiedniej formie i czasie;
2) zapewnienie efektywnych mechanizméw komunikacji wewnetrznej w ramach struktury
organizacyjnej Akademii;
3) zapewnienie efektywnego systemu komunikacji z podmiotami zewnetrznymi.

§9

System kontroli zarzgdczej powinien podlegaé biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

Monitorowanie i ocena skutecznosci systemu kontroli zarzagdczej realizowana jest miedzy innymi

poprzez:

1) monitorowanie skutecznosci elementéw systemu kontroli zarzadczej i biezgce rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw;

2) przeprowadzanie samooceny jako procesu niezaleznego od biezacej dziatalnosci;

3) prowadzenie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej przez audytora
wewnetrznego;

4) uzyskanie corocznego zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej (w formie oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok).

Rozdziat 4
Ocena systemu kontroli zarzadczej

§10

Ocena systemu kontroli zarzgdczej w ASP w Krakowie, stanowi podstawe ztozenia przez rektora
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej i jest realizowana na podstawie oceny realizacji
poszczegdlnych celdw kontroli zarzadcze;j.
Zrédtem oceny realizacji celéw kontroli zarzadczej sa przede wszystkim:
1) arkusze identyfikacji ryzyk (ktérych wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury);
2) ankiety samooceny kontroli zarzadczej (ktérych wzér stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej

Procedury);
3) wyniki kontroli;
4) wyniki audytu wewnetrznego.
Zrédta informacji, o ktérych mowa w ust. 2, mogg by¢ poszerzone o inne dostepne dokumenty
majace na celu uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
Osoby kierujgce przynajmniej raz w roku dokumentujg identyfikacje i ocene ryzyka zgodnie ze
wzorem arkusza identyfikacji ryzyk, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1). Osoby kierujgce s3
zobowigzane przekazaé¢ wypetnione arkusze identyfikacji ryzyk koordynatorowi ds. kontroli
zarzadczej w terminie przez niego wyznaczonym.
Koordynator ds. kontroli zarzadczej opracowuje ,Zbiorczy arkusz identyfikacji ryzyka, oceny
i przeciwdziatania ryzyku” wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury
i przedktada go rektorowi w terminie wyznaczonym przez rektora.
Osoby kierujgce oraz kadra zarzadzajaca (z wytgczeniem rektora) przynajmniej raz w roku
dokumentujg przeprowadzenie samooceny systemu kontroli zarzagdczej zgodnie z wzorem ankiety
samooceny kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2). Osoby kierujgce oraz kadra
zarzadzajgca sg zobowigzani przekaza¢ wypetnione ankiety samooceny kontroli zarzadczej
koordynatorowi ds. kontroli zarzagdczej w terminie przez niego wyznaczonym.
Fakultatywnie pracownicy Akademii, nie bedgcy osobami kierujgcymi ani kadrg zarzadzajgcg ASP
w Krakowie, mogg dokumentowac przeprowadzenie samooceny systemu kontroli zarzadczej
zgodnie z wzorem ankiety samooceny kontroli zarzadczej dla pracownika. Wypetnione ankiety
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samooceny systemu kontroli zarzadczej nalezy przekaza¢ koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej
w terminie przeze niego wyznaczonym.

Koordynator ds. kontroli zarzgdczej opracowuje zbiorczg informacje o wynikach samooceny
kontroli zarzadczej, ktdérg przekazuje rektorowi przed terminem skfadania przez rektora
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

Rektor na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 5 i 8, z uwzglednieniem dokumentow
o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3) i 4), corocznie sktada oswiadczenie o stanie kontroli zarzagdczej
w ustawowym terminie.



