Zatgcznik nr 3
do zarzqdzenia Rektora UAM nr 302/2022/2023
z dnia 14 lutego 2023 roku

INSTRUKCJA
DOTYCZACA PROCESU SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
ORAZ SKEADANIA OSWIADCZENIA O STANIE SYSTEMU
KONTROLI ZARZADCZEJ

§1
Celem samooceny systemu kontroli zarzadczej jest dokonanie analizy dotychczasowych
dziatan w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz systematyczna
poprawa jako$ci funkcjonowania Uniwersytetu poprzez gromadzenie i analize informacji
dotyczacych poszczegdlnych obszaréw jej dziatalnosci.
Samoocena przeprowadzana jest corocznie z wykorzystaniem kwestionariusza, ktory
przygotowuje pelnomocnik rektora ds. kontroli zarzadczej przy wspotpracy z audytorem
do dnia 15 grudnia kazdego roku.
Kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu dokonuje corocznie samooceny kontroli
zarzadczej w kierowanej przez siebie jednostce przy zastosowaniu kwestionariusza.

. Formularz kwestionariusza udostepniany jest w sieci wewnetrznej, za$ do kierownikow
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu oraz pracownikow zobowigzanych w trybie ust.
8 przesylany jest na imienng poczte elektroniczna.

. Ewentualne pytania i watpliwosci, co do tresci kwestionariusza, nalezy kierowa¢ do
pelnomocnika rektora ds. kontroli zarzadcze;.

. Wyniki samooceny sa zrodlem wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej 1 stanowia
podstawe do opracowania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

. W terminie do dnia 31 stycznia danego roku osoby, o ktorych mowa w ust. 3 1 8
przekazuja do pelnomocnika rektora ds. kontroli zarzadczej kwestionariusz samooceny
jednostki wraz z wypelionym o$wiadczeniem o stanie kontroli zarzadczej, na jego
imienng poczt¢ elektroniczna.

. Rektor moze zobowigza¢ poszczegolnych pracownikow do dokonania samooceny
Systemu kontroli zarzadczej w obszarze, za ktory odpowiadaja.

. Pelnomocnik rektora ds. kontroli zarzadczej, po wstepnej weryfikacji formularzy co do
ewentualnych brakow formalnych, przekazuje je do zespotu ds. kontroli zarzadczej
najpdzniej do dnia 6 lutego danego roku.

10. Zesp6l ds. kontroli zarzadczej dokonuje wstepnej analizy informacji zawartych

w kwestionariuszach samooceny jednostek i przygotowuje zbiorczg informacj¢ o stanie

kontroli zarzadczej w Uniwersytecie.

11. Zespo6t ds. kontroli zarzadczej do dnia 20 lutego danego roku przekazuje wstepng analize

informacji zawartych w kwestionariuszach samooceny jednostek organizacyjnych

Uniwersytetu wraz z zatgcznikiem w postaci kwestionariuszy audytorowi.
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§2
Podstawa udokumentowania samooceny jest kwestionariusz, w ktérym dokonuje si¢
oceny spetniania kryteriow kontroli zarzadcze;.
Samooceng¢ przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasad rzetelno$ci 1 bezstronnosci
dokonywanych ocen, poprzez odniesienie si¢ do istniejgcych dowodow funkcjonujacego
systemu kontroli zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzysta¢ informacje zebrane
w wyniku:
1) sprawowanego nadzoru merytorycznego;
2) wykonywanych przegladow biezacych dziatalnosci;
3) analizy i oceny ryzyka, oraz informacje przekazywane przez pracownikow, ktore
moga mie¢ wpltyw na oceng i doskonalenie kontroli zarzadczej;
4) informacje na temat realizacji procedur wewnetrznych;
5) informacje na temat dzialan szkoleniowych i innych wzmacniajacych systemy
kontrolne.
Podczas wypelniania kwestionariusza samooceny nalezy wzig¢é pod uwage rowniez
wszelkie informacje na temat nieprawidtowosci i ryzyk funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej o jakich mowa w raportach stuzb kontrolnych i audytowych.
W razie zmiany regulacji normatywnej moze nastapi¢ zmiana kwestionariusza.

§3
W ramach samooceny prowadzonej przez kierownikéw jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu nalezy dokona¢ oceny poszczegodlnych elementow kontroli zarzadczej
wedlug przyjetej 4 stopniowej skali ocen dojrzatosci jednostki.
Kwantyfikacja ocen przedstawia si¢ nastepujaco:
1) w optymalnym stopniu funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza;
2) w wystarczajacym stopniu funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,
3) w ograniczonym stopniu funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,

4) nie funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Wstepna analiza informacji zawartych w kwestionariuszach samooceny jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu sporzadzana jest ze wskazaniem ilosci oraz odsetka
odpowiedzi pozytywnych i negatywnych.
Do okre$lenia poziomu ogdlnego stanu kontroli zarzadczej na podstawie wynikow
samooceny stosuje si¢ ponizsza skale:
1) do 50 % ocen pozytywnych ogdétem wskazuje, ze nie funkcjonuje adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;
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2) powyzej 50% do 70% ocen pozytywnych ogoélem wskazuje, ze w
ograniczonym stopniu funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza;
3) powyzej 70% do 85% ocen pozytywnych ogélem wskazuje, ze w
wystarczajagcym stopniu funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.
4) powyzej 85% ocen pozytywnych ogdlem wskazuje, ze stan kontroli zarzadczej
jest optymalny, wymagajacy jedynie biezagcego monitorowania.
Jednoczesnie dla pozytywnej oceny stanu kontroli zarzadczej oczekiwane jest uzyskanie
minimum 50% ocen pozytywnych dla kazdego z objg¢tych samooceng standardéw kontroli
zarzadczej.
Do podstawy wyliczenia odsetka ocen pozytywnych w rozumieniu ust. 4 1 5 przyjmuje si¢
takze glosy ,,Trudno oceni¢”.
W przypadku nie uzyskania pozytywnej oceny spetnienia wymogow danego standardu wg
wyniko6w samooceny wskazane jest przeanalizowanie przyczyn takiej oceny oraz
pozyskanie informacji w tym zakresie z innych zrdodet.
Wstepna analiza informacji zawartych w kwestionariuszach samooceny jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu zawiera przynajmniej nastgpujace informacje:
1) zakres samooceny (zarowno przedmiotowy jak i podmiotowy);
2) wyniki samooceny:
a) ogodlna ocena stanu kontroli zarzadczej;
b) zidentyfikowane ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej (jezeli zostaty
zidentyfikowane);
C) proponowane dziatania naprawcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyk
czy stabosci kontroli zarzadczej).

§4

Celem potwierdzenia, ze system kontroli zarzadczej, wdrozony w Uniwersytecie
zapewnia realizacje celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy we wszystkich procesach zachodzacych w UAM, rektor sktada w terminie
wyznaczonym przez ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej w Uniwersytecie.
Oswiadczenie odnosi si¢ do zdarzen dla minionego roku kalendarzowego.
Przy sporzadzaniu o$§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej rektor uwzglednia przede
wszystkim:

1) monitoring realizacji celow i zadan;

2) wyniki samooceny systemu kontroli zarzadczej;

3) proces zarzadzania ryzykiem;

4) wyniki audytow i kontroli,

5) oswiadczenia kierownikow jednostek Uniwersytetu.
W przypadku wystapienia zastrzezen dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej,
nalezy okresli¢ dzialania naprawcze. o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
zobowigzana jest do okreslenia dziatan naprawczych.
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5. Ostateczng decyzje co do zakresu i terminu dziatan naprawczych podejmuje rektor.

§5
Audytor na podstawie informacji, o ktorych mowa w §1 ust. 7 przekazanych przez zespot ds.
zarzadzania ryzykiem dokonuje w oparciu o kryteria oceny systemu kontroli zarzadczej oceny
dojrzatosci Uniwersytetu do dnia 25 lutego danego roku i przekazuja ja rektorowi.
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