. Medyczna Szkota Policealna
) MED' K im. Hanny Chrzanowskie]
W

w Otwocku

Zatgcznik nr 1

do Zarzgd=enia nr 35 Dyrektora
Medycznej Szkoly Policealney im Hanny
Chrzanowskiej w Otwocku

Regulamin Kontroli Zarzadczej

w Medycznej Szkole Policealnej im. Hanny Chrzanowskiej w Otwocku

RODZIAL 1
Przepisy ogélne

§1.

1. Regulamin okresla:

a) cele i zadania kontroli zarzadczej,

b) elementy systemu kontroli zarzadczej,

c) zakres kontroli finansowe;j.

Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wewnetrznych komorek organizacyjnych.
Zakres zadan oraz struktura organizacyjna wewnetrznych komoérek organizacyjnych
jednostki jest okreslona w Regulaminie organizacyjnym

§2.

LI o

Ilekro¢ jest mowa o:

1. Jednostce— oznacza to Medyczng Szkote Policealng im. Hanny Chrzanowskiej w Otwocku

2. Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Medycznej Szkoly Policealnej im. Hanny
Chrzanowskiej w Otwocku

3. Kierownictwie - oznacza to Dyrektora 1 jego zastepce ,

4. Wewnetrznej komorce organizacyjnej - oznacza to: wszystkie komorki organizacyjne,

5. Stanowiskach funkcyjnych- oznacza to Kierownik Administracyjny, Glowny ksiggowy
Sekretarz Szkoty, Kierownik Szkolenia Praktycznego, Specjalista ds. kadr

6. Kontrola — jest to czynnosé polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego 1 poréwnaniu ze

stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach 1
procedurach oraz sformutowaniu wnioskow 1 zalecen pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidlowosci 1 zwigkszenie prawdopodobienstwa zrealizowania
ustalonych celow i1 zadan;

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 3.

Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — w nastepujacych obszarach:
zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci 1 efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

R o
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§ 4.
System kontroli zarzadczej jest to zintegrowany zbior elementow i czynnosci kontrolnych
obejmujacy:
1. samokontrolg,
2. kontrole funkcjonalng
3. kontrole instytucjonalng
§ 5.
1. Istota wspolna czynnosci kontrolnych jest szczegélowe zbadanie stanu faktycznego i
poréwnanie go z obowigzujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.
2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢

wedtug kryteriow, do ktorych zalicza sie:

a) poprawno$é¢ organizacyjng komoérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnosé, prawidlowos¢ 1 efektywnos¢
przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takze doboru srodkéw
w celu wykonania zalozonych zadan),

b) legalno$é czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

c) gospodarno$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktore umozliwia uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

d) celowo$§é - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu
widzenia interesow jednostki — realizuje si¢ przez sprawdzenie czy srodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

e) rzetelnos¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 6.

Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Jednostce bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na kontroli prawidiowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowiazujgce przepisy prawa i obowiazki wynikajace
posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowiazany:

a) podjac niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidlowosci,

b) niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.
Przetozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§7.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji

2

tel.: 22 779 50 89, 882 082 456 e sekretariat@medyk-otwock.p! ® www.medyk-otwock.pl vanwsze.



Medyczna Szkota Policealna

P MEWDOYC“K im. Hanny Chrfvagct)\\;vvgg'iﬁ

(S

okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktdrych obowiazki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

§ 8.

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

a) komorki organizacyjne w zakresie wlasciwosci kompetencyjnej,

b) zespoly kontrolne powolane na podstawie zarzadzen Dyrektora Jednostki.

Cel, zasady 1i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla Regulamin Kontroli
wewngetrzne].

ROZDZIAL 3
Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§9.

Charakter mechanizmow kontrolnych:

a) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystgpowaniu niepozgdanych zjawisk,

b) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktore juz
wystapily,

c¢) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego zjawiska.

W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich jest

zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowa¢ mechanizmy

kontrolne kompensujace - tagodzace.

§ 10.

Rodzaje kontroli:

1.

(o)

zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dzialalnosci — umozliwia
udoskonalenie dzialania w przysztosci poprzez nauke na dawnych bledach,

réownolegla - koryguje biezace procesy — monitoruje dziatalnos¢ w czasie rzeczywistym,
aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow,

wyprzedzajgca - przewiduje problemy i im zapobiega.

ROZDZIAL 4
System kontroli zarzadczej

§11.

Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych elementow:

DB W

srodowiska wewnetrznego,
zarzadzania ryzykiem,
czynnoséci/mechanizmy kontrolne,
informacja 1 komunikacja,
monitoring i ocena.

§ 12.

Srodowisko kontroli - stanowi podstawe dla pozostalych elementéw kontroli, zapewniajac
jej odpowiednig strukture, dyscypline i procedury umozliwiajace realizacj¢ podstawowych
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10.
11.

12.

celéw kontroli zarzadczej. Obejmuje takie czynniki jak wartosci etyczne 1 kompetencje
pracownikéw, sposob kierowania jednostkg, sposob delegowania uprawnien i
odpowiedzialnosci oraz sposdb organizacji i dbalosci o rozwo; pracownikéw

Dyrektor oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, kieruja si¢
osobista 1 zawodowa uczciwoscig. Dyrektor wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne
oraz osobista 1 zawodowa uczciwosé pracownikow.

Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im
skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkow, a takze rozumiec
znaczenie systemu kontroli zarzadcze;j.

Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

Dyrektor zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow jednostki.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych
oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i
spojny.

Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

Zakres, o ktorym mowa w ust. 7 jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

Projekt zakresu, o ktérym mowa w ust. 7 opracowuje i zatwierdza Dyrektor jednostki
Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowiazani do zidentyfikowania zadan, przy
wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegdlnie podatni na wpltywy szkodliwe dla
dziafalnosci finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkéw zaradczych.
Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujacych winno by¢ okreslone
w formie pisemnej. Pracownicy winni by¢ zapoznani z niniejszym zestawieniem.

§ 13.

Zarzadzanie ryzykiem - opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych sie celow, o
ktorych mowa w § 3, potgczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje
rozpoznanie i analiz¢ zewngtrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow
na szczeblu danej dziatalnosci, jaki i calej organizacji.

Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie,
nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji zewngtrznego i wewnetrznego ryzyka
zwigzanego z poszczegolnymi celami i zadaniami Jednostki.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow 1 prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Dyrektor Jednostki lub
upowaznieni pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakc;ji:

a) tolerowanie,

b) przeniesienie,

¢) wycofanie sie,

d) dzialanie,

e) akceptacja.

Dyrektor jednostki lub upowaznieni pracownicy okreslaja dziatania, ktore nalezy podja¢ w
celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 14.

tel.: 22 779 50 89, 882 082 456 e sekretariat@medyk-otwock.p! & www.medyk-otwock.p! U“uwsle



Medyczna Szkota Policealna

}q MEWDOYCKK im. Hanny Chrfvagct)\\:‘rvggﬁ

LI

[

Czynnosci/mechanizmy kontrolne - zasady i procedury, przy pomocy ktorych zapewnia si¢

realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow.

Bez wzgledu na to, czy sa wykonywane automatycznie, czy recznie, maja rozne cele i sa

stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach w organizacji.

Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

a) na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen,

b) oszczedne - kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie osiggniecia oczekiwanych
wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztow-korzysci,

¢) dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny sie znajdowac tam, gdzie jest
prawdopodobne, ze pomiary pozwola wykry¢ krytyczne odchylenia od celow
organizacji,

d) elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

e) odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny byé
dopasowane do struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia,
do pomiaru ktdrych zostaly zaprojektowane,

f) spéjne z odpowiedzialnoscig - ustanawiaja odpowiedzialnos¢ za wyniki,

g) zdolne identyfikowaé przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostata
zaplanowana jako odpowiedZ na znane potencjalne przyczyny.

§ 15.
Informacja i komunikacja

Obejmuje:

a) informacje biezaca,

b) komunikacje wewngtrzna,

c) komunikacje zewngtrzna.

W Jednostce zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych. Informacje te sa rzetelne 1 efektywne
oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji zapewnia
przeptyw informacji pomiedzy przelozonym a pracownikiem i odwrotnie.

System komunikacji umozliwia przeplyw niezbgdnych informacji wewnatrz Jednostki,
zarowno w kierunku pionowym jak i poziomym w sposob efektywny, tj. wlasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcow (zakresy czynnosci, polecenia stuzbowe,
spotkania robocze, rozmowy, korespondencja wewngtrzna, przesylanie komunikatow za
pomocg sieci informatycznych).

Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢ poprzez
przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie skarg, Kkorespondencjg, informacje
umieszczane na stronie internetowej Jednostki.

Korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna odbywa si¢ zgodnie z Instrukcja Kancelaryjno
Archiwalna

Przekazywanie informacji (komunikacja) w Jednostce umozliwia wykonywanie
obowigzkéw zwigzanych ze sprawozdawczoscia operacyjna. finansowa 1 procesem
planistycznym.

§ 16.

Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.
Dyrektor Jednostki w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje
skuteczno$¢ kontroli zarzadczej i jego poszezegolnych elementow.

5
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3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze] zobowigzani sa takze inni
pracownicy pelnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco
rozwiazywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikow  pelniacych funkcje kierownicze, ktérej wyniki winny zostac
udokumentowane. Jednostka posiada opracowany wzdr kwestionariusza samooceny
stanowi on zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 5
Kontrola finansowa

§17.

Celem kontroli gospodarki finansowej jest pomoc Dyrektorowi Jednostki w doskonaleniu
metod zarzadzania Jednostkg poprzez ustalenie i eliminowanie, w toku kontroli
nieprawidlowosci oraz nadzorowanie realizacji wydanych zalecen pokontrolnych, a takze
zapewnienie, ze gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiegowa w Jednostce jest prawidlowa,
a sprawozdania finansowe i budzetowe sa rzetelne i wiarygodne poprzez:

1. prowadzenie kontroli gospodarki finansowe;j,

formulowanie wystgpien pokontrolnych,

nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych,

formulowanie zawiadomien do whasciwych organow.

B oW

§ 18.

1. Dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych:

a) Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczgce zdarzenia sa
rzetelnie dokumentowane, zgodnie z zasadami obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowej i
gospodarczej lub sprawdzanie zdarzenia od samego poczatku, w trakcie jego trwania i
po zakonczeniu.

2. Zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych:

a) Dyrektor lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze przed i po ich realizacji.

b) Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia przed zatwierdzeniem sa
szczegotowo analizowane co do celowosci 1 zasadnos$ci poniesienia wydatku.

3. Podzial obowigzkow:

a) Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania, realizacji i ksiegowania operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sa przypisane do pracownikéw dziatu
ckonomiczno-finansowego, z uwzglednieniem obowigzkow i odpowiedzialnosci
gléwnego ksiegowego Jednostki okreslonych w przepisach prawa.

4. Glowny ksiggowy Jednostki:

a) Gtowny ksiggowy jednostki sektora finansow publicznych jest pracownikiem
odpowiedzialnym za prowadzenie rachunkowosci Jednostki, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienigznymi, dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz dokonywanie wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

§19.
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Na system kontroli zarzadczej skladaja sie:

1

('S ]

[a—

procedury finansowe - procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o {finansach

publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz aktow wykonawczych wydanych na ich

podstawie,

procedury okolofinansowe — procedury wynikajace z innych niz wymienione w pkt 1 aktéw

prawnych regulujgcych zasady dziatania i funkcjonowanie Jednostki

procedury kontroli zarzadczej sprawowane] przez Dyrektora poprzez:

a) kontrole finansowa sprawowang przez Gtownego Ksiegowego,

b) kontrole funkcjonalng sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych (kierownictwo, za wyjatkiem Dyrektora 1 pozostale stanowiska
funkcyjne) oraz pracownikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np.
Pelnomocnik ds. SZJ, osoba koordynujaca zamowienia publiczne),

¢) kontrole zarzadcza sprawowana na zasadach okreslonych w § 8,

d) samokontrole (kontrola na stanowisku pracy),

e) audyt wewnetrzny, w szczegblnosci poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze.

§ 20.

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Dyrektor szkoly
Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej.
3. Dyrektor organizuje system kontroli zarzadczej, sprawuje ogolny nadzor nad
skutecznos$cia dziatania tego systemu i prawidlowoscig wykorzystywania sygnatow
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych oraz informacji zarzadczej
§ 21.

Koordynator kontroli zarzadczej dokonuje okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej, z
zastrzezeniem ust. 2.

Ocena dokonywana jest po zakonczeniu kazdego roku w terminie do dnia 30 marca danego
roku za rok poprzedni.

§ 22.

Zobowigzuje si¢ kierownikow, pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach oraz pozostatych pracownikow odpowiedzialnych za poszczegolne zadania i

procesy, do monitorowania skutecznosci kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych

elementéw, w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw. Zidentyfikowane problemy

winny by¢ na biezaco rozwiazywane.

Kierownicy i pracownicy merytoryczni ponosza odpowiedzialno$¢ za zespot procesow,

ktérych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie podlegajacych im operacji, w sposob

dajacy rozsadne zapewnienie, ze:

a) dziatania podleglych pracownikow pozostaja w zgodzie z przepisami prawa oraz
procedurami przyjetymi w Jednostce,

b) zasoby sa uzywane oszczednie i w sposob przynoszacy pozytek , a jakosci ustug nadano
odpowiednig range,

¢) plany, programy, zamierzenia i cele sa osiaggane,

d) dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie i1 na zewnatrz sg
doktadne, wiarygodne 1 aktualne,

e) zasoby organizacji (wlaczajac w to pracownikéw, systemy oraz informacje) sg
dostatecznie zabezpieczone i nadzorowane,

Z
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f) ryzykazwigzane z realizacjg zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
ciaglego udoskonalania procesow.

/

Zatwierdzam dnia.:
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