Zatgcznik nr 2
do zarzgdzenia Rektora UAM nr 302/2022/2023
z dnia 14 lutego 2023 roku

INSTRUKCJA WYZNACZANIA CELOW I ZADAN ORAZ SKLADANIA
SPRAWOZDAN Z WYKONANIA PLANU STRATEGICZNEGO DZIALALNOSCI
I PLANU OPERACYJNEGO W RAMACH SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

W UNIWERSYTECIE IM. ADAMA MICKIEWICZA W POZNANIU

ROZDZIAL 1.
SYSTEM WYZNACZENIA | MONITOROWANIA CELOW I ZADAN

§1

Ogolne kierunki dziatalnosci Uniwersytetu okresla Misja Uniwersytetu.

§2

1. Strategia rozwoju Uniwersytetu (dalej: Strategia) okre$la cele strategiczne.

2. Podstawowym obowiazkiem kazdej jednostki w ramach systemu kontroli zarzadczej jest
okreslenie, w minimum rocznej perspektywie, najistotniejszych celéw i zadan oraz biezace
monitorowanie ich realizacji.

3. Celem dziatania, o ktorym mowa w ust. 2 jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) spdjnego i czytelnego systemu wyznaczania celéw i zadan;
2) skoordynowania dziatan podejmowanych w ramach jednostki stuzacych realizacji
wyznaczonych celow i1 zadan;
3) skutecznosci i efektywnosci podejmowanych dziatan stuzacych realizacji
wyznaczonych celow i1 zadan;
4) informacji na temat stanu realizacji celow i zadan;
5) efektywnego wykorzystania zasobow.
4. Przy okreslaniu celéw 1 zadan bierze si¢ pod uwage przede wszystkim:
1) przepisy prawa;
2) misje i strategi¢ uczelni;
3) regulacje wewngtrzne okreslajace obowiazki i zakres kompetencji.

5. Rektor, z uwzglednieniem zatozeh zawartych w Strategii, wyznacza na dany rok
strategiczne cele i zadania Uniwersytetu na podstawie celow i zadan okreslonych w Planach
Operacyjnych Dzialalno$ci.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu zobowigzani sa do okreslenia celow
1 zadan w oparciu o przyjete przez siebie i zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego
mierniki, co najmniej raz na rok, nie poézniej jednak niz do dnia 31 grudnia dane roku, na
rok nastepny.

7. Zespot ds. kontroli zarzadczej oraz pelnomocnik rektora ds. kontroli zarzadczej zapewniaja
odpowiedni system monitorowania realizacji celow i zadan jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Pelnomocnik rektora ds. kontroli zarzadczej przygotowuje dla zespotu ds. kontroli
zarzadczej sprawozdania z biezacego monitorowania realizacji celow i1 zadan jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu co najmniej dwa razy w roku.
ZespoOt ds. kontroli zarzadczej dokonuje oceny realizacji celow i1 zadan jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu co najmniej raz w roku.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu zobowigzani sg do zlozenia
sprawozdania z realizacji celow 1 zadan jednostki, co najmniej raz na rok, nie pdzniej niz
do dnia 15 stycznia roku nastgpnego za rok poprzedni.
Zespot ds. kontroli zarzadczej przeprowadza oceng realizacji celéw i zadan jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu na podstawie uprzednio przedlozonych przez nie
sprawozdan.
Na podstawie przediozonych sprawozdan, o ktérych mowa w ustgpie poprzedzajacym
zespot ds. kontroli zarzadczej przygotowuje roczng ocen¢ stanu kontroli zarzadczej
w Uniwersytecie i przedktada ja do dnia 20 lutego danego roku rektorowi.
Zespot ds. kontroli zarzadczej dokonuje oceny realizacji celow 1 zadan z uwzglgdnieniem
w szczegblnosci kryterium oszczgdnosci, efektywnosci i skutecznosci.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu okreslajac cele i zadania zobowigzani
sa wskaza¢ jednostki, komoérki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za
ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.
Jezeli wigcej niz jednej jednostce organizacyjnej Uniwersytetu mozna przypisac te same
cele 1 zadania to jednostki te zobowigzane sa do ich wspdlnej realizacji w ten sposob,
ze zobowigzane sg podzielic realizacje celow i zadan na etapy i przypisa¢ odpowiedzialnos¢
za realizacj¢ konkretnego etapu konkretnej jednostce organizacyjnej Uniwersytetu.
Podmiot nadrzedny nad tymi jednostkami zobowigzany jest w nieprzekraczalnym terminie
14 dni od dnia przedtozenia przez jednostki, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajacym,
dokona¢ podziatu realizacji celow 1 zadan oraz zatwierdzi¢ go do realizacji.
Okreslone w ramach systemu kontroli zarzadczej cele 1 zadania, powinny by¢:

1) istotne, czyli wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb pracownikoéw uczelni

1 studentow;
2) precyzyjne, czyli formutowane w sposob jasny i zapewniajacy jednoznaczng
interpretacje;

3) spojne, czyli zapewniajace wzajemng zgodnos¢ i brak powielania sig;

4) realne, czyli uwzgledniajace ryzyka zwigzane z ich realizacja;

5) mierzalne, czyli oparte 0 zobiektywizowane mierniki;

6) ambitne;

7) okreslone w czasie.

§3

Wszystkim z wyznaczonych w ramach systemu kontroli zarzadczej celom 1 zadaniom
przypisany jest miernik okreslajacy jego docelowa wartos¢.
Odpowiedzialno$¢ za okreslenie miernika spoczywa na wilascicielu lub wspotwlascicielu
celu lub zadania.
Okreslenia miernika w sytuacji, w ktorej wiecej niz jednej jednostce organizacyjnej
Uniwersytetu mozna przypisa¢ te same cele i zadania nastepuje odpowiednio na zasadach,
warunkach 1 terminach okreslonych w § 2 ust. 15.
Przy okreslaniu miernika i jego docelowej wartosci bierze si¢ pod uwage przede wszystkim:
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1)
2)
3)

przepisy prawa;
regulacje wewnetrzne okreslajace obowiazki 1 zakres kompetenc;i;
wytyczne rektora.

5. Przypisane poszczegdlnym celom 1 zadaniom mierniki powinny by¢:

1)

2)

mierzalne, czyli umozliwiajgce okreslenie stopnia realizacji celow i zadan oraz ich
planowane wartosci (np. ilo$¢, warto$¢, stopien, procent);

okreslone w perspektywie roku, w ktorym dany cel lub zadanie ma by¢
zrealizowane.

6. Rektor, na zasadzie wyjatku moze podja¢ decyzje o zastosowaniu miernikéw opisowych,

niespetniajacych wymogu mierzalnosci.

7. Przyjete przez kierownikow jednostek organizacyjnych mierniki uzaleznione sa od
przyjetego w danej jednostce podejs$cia okreslenia celow, zadan oraz monitorowania i oceny
ich realizaciji.

8. Ostateczna warto$¢ poznawcza i przydatno$¢ praktyczna miernikow shuzacych do oceny
stopnia realizacji celow oceniana jest przez zespot ds. kontroli zarzadczej w oparciu o takie

kryteria jak:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

adekwatnos¢, a wiec S$ciste odzwierciedlenie celu, ktéremu realizacja
zadania bedzie stuzy¢;

akceptowalnos¢ przez jednostki realizujace dane zadanie;

wiarygodno$¢ 1 zrozumialo$¢ dla o0sob nieposiadajacych szczegdotowej
znajomosci problemu;

tatwo$¢ monitorowania;

efektywnos¢ jako relacja poniesionych kosztéw do uzyskanych efektow;

spojnos$¢ z miernikami okreslonymi dla innych zadan ;

trwato$¢ 1 aktualno$¢ konstrukcji umozliwiajaca cigglo$¢ ich pomiaru
w wieloletniej perspektywie;

spojnos¢ z zakresem kompetencji 1 odpowiedzialnosci wykonawcoéw
zadania;

aktualnos$¢ odzwierciedlania zjawisk 1 proceséw gospodarczych;

10) odpowiednio$¢, a wigc ograniczenia zakresu wskaznikow do niezbednego

minimum.

ROZDZIAL I1.

PLAN STRATEGICZNY DZIALALNOSCI W ZAKRESIE KONTROLI
ZARZADCZEJ 1 ZARZADZANIA RYZYKIEM ORAZ PLAN OPERACYJNY
DZIALALNOSCI W ZAKRESIE KONTROLI ZARZADCZEJ I ZARZADZANIA

RYZYKIEM ORAZ SPRAWOZDANIE Z ICH WYKONANIA

§4

1. Plan Strategiczny Dziatalno$ci jest sporzadzany na rok, ktorego dotyczy i zawiera
nastepujace informacje:

1)
2)

cele strategiczne;
zadania wynikajace ze strategii horyzontalnych 1 stuzace osiagnigciu celow;
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3) mierniki odpowiadajace poszczegolnym celom i zadaniom;

4) zasoby finansowe i osobowe w ramach okreslonego celu i zadania;

5) wiascicieli poszczegolnych celow i zadan.
Plan Strategiczny Dziatalno$ci jest sporzadzany na podstawie Planéw Operacyjnych
Dzialalnosci przez zespot ds. kontroli zarzadczej w konsultacji z rektorem oraz
prorektorami, a nastepnie przekazywany jest rektorowi do zatwierdzenia do dnia 28 lutego
danego roku.

§5

Plan Operacyjny Dziatalnosci jest sporzadzany na rok, ktorego dotyczy i zawiera
nastgpujace informacje:

1) cele operacyjne;

2) zadania wynikajace ze strategii horyzontalnych i stuzace osiggnieciu celow;

3) mierniki odpowiadajace poszczegdlnym celom i zadaniom;

4) zasoby finansowe i osobowe w ramach okreslonego celu i zadania;

5) wilascicieli poszczegdlnych celéw i zadan.
Plan Operacyjny Dziatalnosci jest sporzadzany przez kierownika jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu 1 jest zatwierdzany przez przelozonego merytorycznego, a nastepnie
przekazywany, w terminie nie pozniej niz do dnia 31 grudnia danego roku do zespotu ds.
kontroli zarzadczej.

§6

Sprawozdanie z wykonania Planu Operacyjnego Dziatalnosci jest sporzadzane przez
kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, jest zatwierdzane przez przetozonego
merytorycznego i przekazywane, w terminie nie p6zniej niz do dnia 15 stycznia danego
roku do zespotu ds. kontroli zarzadcze;.
. Zespo6t ds. kontroli zarzadczej opracowuje Zbiorcze Sprawozdanie z Wykonaniu Planow
Operacyjnych Dzialalno$ci 1 przekazuje je rektorowi najp6zniej do dnia 31 stycznia danego
roku.
Sprawozdanie z wykonania Planu Operacyjnego Dziatalno$ci oraz Zbiorcze Sprawozdanie
z Wykonania Planéw Operacyjnych Dziatalno$ci zawiera informacje o realizacji celéw i
zadan ze szczegdlnym uwzglednieniem:

1) wiascicieli celéw i zadan;

2) uzyskanych miernikow;

3) ewentualnych przyczyn braku realizacji zatozonych celow i zdan.
Sprawozdanie z wykonania Planu Strategicznego Dzialalno$ci przygotowuje na podstawie
Zbiorczego Sprawozdania z Wykonaniu Planéw Operacyjnych Dziatalnosci zespot
ds. kontroli zarzadczej w konsultacji z rektorem oraz prorektorami, a nastgpnie przekazuje
je rektorowi najpdzniej do dnia 15 lutego danego roku.
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