Zatgcznik do Zarzadzenia nr 2
Rektora PK z dnia 12 stycznia 2011 r.

Regulamin kontroli zarzgdczej na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki

81
Zakres przedmiotowy i podmiotowy
Regulamin kontroli zarzgdczej na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki, zwany
dalej Regulaminem, okresla:
1) cele i zadania kontroli zarzadczej,
2) charakter i rodzaj kontroli zarzadczej,
3) elementy systemu kontroli zarzgdczej.

§2
Stownik poj eé
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. PK - oznacza to Politechnike Krakowska im. Tadeusza Kosciuszki,

2. Rektorze PK — oznacza to Rektora Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki,

3. jednostce organizacyjnej — oznacza to jednostke organizacyjng w rozumieniu przepisow
Statutu PK i Regulaminu Organizacyjnego Administracji PK,

4. kierownictwie — oznacza to osoby zajmujgce stanowiska: Rektora PK, prorektoréw,
dziekandéw, kierownikéw jednostek pozawydziatowych, kanclerza, kwestora, dyrektora
administracyjnego i dyrektora technicznego.

§3
Definicja kontroli zarz adczej
Kontrola zarzgdcza ma stuzy¢ osigganiu przez PK celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie realizacji zadan
PK w nastepujgcych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobéw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§4
Charakterystyka czynno $ci kontrolnych

Istotg czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego oraz poréwnanie

go ze stanem pozgdanym, a nastepnie ustalenie odchyleh od tego stanu.

Podstawg oceny stanu faktycznego badanego podczas kontroli powinny by¢ nastepujgce

kryteria:

1) sprawnosc¢ organizacyjna jednostki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celéow — kompetencje pracownikow, prawidtowos¢ i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takze dobdr s$rodkoéw w celu wykonania
zalozonych zadan,

2) legalno$¢ — zgodnosé z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarnos¢ — ocena kontrolowanych  zjawisk, proceséw gospodarczych
I finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych
decyzji, a nastepnie ich realizacji. Gospodarnos¢ oznacza takie dysponowanie aktywami
PK, ktére umozliwig uzyskanie optymalnych efektéw przy mozliwie najnizszych naktadach,

4) celowos¢ — zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow PK, ktora realizuje sie przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelnos¢ — zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.



§5
Rodzaje kontroli w ramach systemu
System kontroli zarzgdczej na Politechnice Krakowskiej to zintegrowany zbiér elementéw i
czynnosci kontrolnych obejmujacy:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna.
§6
Samokontrola
Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikdéw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego
zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego Regulaminu.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.
Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni na PK, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli, jest
zobowigzany:
1) podjaé niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci,
2) niezwtocznie poinformowac¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach, jezeli
podjete dziatania nie prowadzg do ich usuniecia.
Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest
niezwtocznie podjgC¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidtowosci.

8§87
Kontrola funkcjonalna
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz samodzielnych, ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej
zostaty okreslone w zakresach obowigzkow badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostal
zobligowani na podstawie innych przepiséw. Cel, zadania oraz elementy kontroli funkcjonalnej
okresla niniejszy Regulamin.

§8
Cele kontroli
Kontrola ma na celu:
1) zapobieganie wystepowaniu niepozgdanych zjawisk,
2) wykrywanie i korygowanie niepozgdanych zjawisk, ktére juz wystgpity,
3) dziatanie w celu spowodowania wystgpienia pozgdanego zjawiska.

8§89
Rodzaje kontroli
Wyréznia sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) wstepna (wyprzedzajgca) — przewiduje problemy i umozliwia zapobieganie im,

2) biezgca — koryguje biezgce procesy i monitoruje dziatalno$¢ w czasie rzeczywistym, aby
nie dopusci¢ do znacznych odchylen od pozgdanych efektéw,

3) nastepcza — dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci i umozliwia
udoskonalenie dziatania w przysziosci poprzez nauke na dawnych btedach.

§10
Elementy kontroli zarz adczej
Kontrola zarzgdcza obejmuje pie¢ wzajemnie powigzanych elementow:
1) srodowisko wewnetrzne PK,
2) okreslenie celow i zarzgdzanie ryzykiem,
3) czynnosci i mechanizmy kontrolne,
4) informacje i komunikacje,
5) monitoring i ocene.



§11

Srodowisko wewn etrzne
Na srodowisko wewnetrzne kontroli sktadajg sie: struktura organizacyjna, wartosci etyczne
i kompetencje zawodowe pracownikow.
Rektor PK oraz pracownicy, wykonujgc powierzone im zadania i obowigzki, powinni
kierowac sie osobistg i zawodowg uczciwoscig. Przyjete w jednostce wartosci etyczne wraz
Z zobowigzaniem ich przestrzegania zawiera Kodeks Etyczny PK.
Pracownicy powinni posiadac¢ taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a
takze rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadczej.
Proces zatrudniania powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Zasady zatrudniania nauczycieli akademickich okresla
Statut PK. Szczeg6towy tryb zatrudniania pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi okresla odrebne zarzgdzenie Rektora PK.
Podnoszenie kwalifikacji pracownikdw powinno odbywac sie poprzez realizacje szkolen
niezbednych dla prawidtowej realizacji powierzonych im zadan.
Pracownicy PK podlegajg okresowej ocenie, zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnym
zarzadzeniu Rektora PK, uchwatach Senatu PK i Statucie PK.
Struktura organizacyjna PK, zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych
jednostek organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczosci sg okreslone w:
1) Statucie PK,
2) Regulaminie Organizacyjnym Administracji PK,
3) regulaminach organizacyjnych wydziatow oraz jednostek pozawydziatowych.
Kazdemu pracownikowi powinien zosta¢ przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Zakres ten powinien by¢ precyzyjnie okreslony oraz
odpowiada¢ wadze podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie zakresu
jest potwierdzane przez pracownika podpisem. SzczegOtowy tryb opracowania zakresu
obowigzkow, uprawnienh i odpowiedzialnosci okreslajg odrebne zarzadzenie Rektora PK oraz
uchwata Senatu PK.
Rektor PK moze delegowaé uprawnienia pracownikom lub innym osobom w formie
petnomocnictw. Pelnomocnicy powinni potwierdzi¢ podpisem przyjecie petnomocnictwa.
Szczegotowe zasady udzielania peinomocnictw okresla odrebne zarzadzenie Rektora PK.

§12
Misja, cele i zadania

Cele funkcjonowania PK zostaly w sposob syntetyczny okreslone w Misji PK, przyjetej
uchwatlg Senatu PK.
Zadania PK sg okreslone w:

1) ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym,

2) Strategii Rozwoju PK.
Zadania wynikajgce ze Strategii Rozwoju PK oraz osoby odpowiedzialne za jej realizacje
okresla Rektor PK. Stopien realizacji zadan podlega weryfikacji i ocenie Rektora PK oraz
powotanego przez niego Zespotu ds. Strategii Rozwoju PK.
Rektor PK poleca réwniez wykonanie innych zadan, niz okreslone w Strategii Rozwoju PK, na
dany rok kalendarzowy.
Osoby odpowiedzialne za realizacje zadan okreslonych zgodnie z ust. 3 i 4:
1) okreslajg plan realizacji zadania,
2) wskazujg srodki przeznaczone do realizacji zadania (jezeli takie sg konieczne),
3) okreslajg wskazniki i mierniki stuzgce do pomiaru stopnia realizacji zadania,
4) monitorujg na biezgco realizacje zadanh i przedkiadajg sprawozdania w tym zakresie

Rektorowi PK, w okresach przez niego wskazanych.
Do poszczegoinych zadan Rektor PK moze przypisa¢ dodatkowe srodki przeznaczone na ich
realizacje.



§13

Zarzgdzanie ryzykiem
Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie oraz analize zewnetrznych i wewnetrznych
czynnikow wptywajgcych na realizacje celéw na danym poziomie jak i na poziomie catej PK.
Kierownictwo systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje identyfikacji zewnetrznego
i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegolnymi celami i zadaniami PK.
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia negatywnych zdarzen i ich mozliwych skutkéw. Rektor PK
lub upowaznieni pracownicy okreslajg akceptowany poziom ryzyka.

. Wobec zidentyfikowanego ryzyka okres$la sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Rektor PK lub upowaznieni pracownicy okreslajg
dziatania, ktére nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

Szczegoblowy tryb przeprowadzania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 — 4 niniejszego
paragrafu, okresla Polityka zarzgdzania ryzykiem na Politechnice Krakowskiej, wprowadzona
odrebnym zarzgdzeniem Rektora PK.

§14
Czynno $ci i mechanizmy kontrolne
Czynnosci i mechanizmy kontrolne to zasady i procedury, za pomoca ktorych zapewnia sie
realizacje wytycznych kierownictwa.
Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny byc¢:

1) ,naczas” — wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen,

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

3) dobrze umiejscowione — punkty kontrolne powinny sie znajdowa¢ tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celéw,

4) elastyczne — kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany,

5) odpowiednie — powinny odpowiadac potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane
do struktury organizacyjnej oraz powinny rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do
pomiaru ktérych zostaly zaprojektowane,

6) spojne z odpowiedzialnoscig — ustanawiajg odpowiedzialno$¢ za wyniki kontrolowanych
dziatan,

7) zdolne identyfikowa¢ przyczyny — korekta jest bardziej skuteczna, jesli zostala
zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

Mechanizmy kontrolne dokumentowane sg w wewnetrznych aktach normatywnych:
zarzagdzeniach, komunikatach, uchwatach, poleceniach stuzbowych, a takze w procedurach
i instrukcjach.

. W celu zapewnienia spoéjnosci i dostepnosci dokumentacji systemu kontroli zarzadczej
i mechanizmoéw kontrolnych na PK prowadzi sie:

1) rejestr obowigzujgcych wewnetrznych aktow normatywnych,

2) rejestr umow, zgodnie z zasadami okreslonymi odrebnym zarzgdzeniem Rektora PK,

3) rejestr petnomocnictw, zgodnie z zasadami okreslonymi odrebnym zarzgadzeniem
Rektora PK,

4) rejestry odstepstw od zasad okreslonych w aktach normatywnych,

5) rejestr zamdwien publicznych.

§15
Mechanizmy kontroli dotycz gce operacji finansowych i gospodarczych
Mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych obejmuja:

1) rzetelne i pelne udokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych zgodnie z
»Zasadami (politykg) rachunkowos$ci” oraz instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow,

2) kontrole wstepng kwestora lub upowaznionych pracownikow Kwestury zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczgcych tych operacii,



3) zatwierdzanie operacji finansowych przez Rektora PK lub osoby posiadajgce
petnomocnictwo do zaciggania zobowigzan w ramach srodkéw pozostajgcych w ich
dyspozyciji,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych po ich realizacji, zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami w zakresie gospodarki finansowej uczelni.

§ 16
Informacja i komunikacja

Pracownicy PK sg zobowigzani do zbierania i przekazywania istotnych zewnetrznych lub
wewnetrznych informacji w odpowiednim czasie.
Kierownicy jednostek organizacyjnych i pracownicy utrzymujgcy kontakt z podmiotami
zewnetrznymi sg zobowigzani do przekazywania informacji majgcych wplyw na osiggniecie
celow PK oraz na dziatalno$¢ dotyczacg pozyskiwania i wydatkowania srodkéw publicznych.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe przekazywanie niezbednych informacji wewnatrz jednostek
organizacyjnych ponoszg ich kierownicy.
Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za biezgce monitorowanie oraz jakosc
i sposéb przekazywanych informacji, dbajgc, aby informacje te byly: aktualne, rzetelne,
kompletne, zrozumiate dla odbiorcéw.
Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za organizacje systemu komunikacji
wewnetrznej w podlegtej jednostce, w sposOb umozliwiajgcy kazdemu pracownikowi
zapoznanie sie z celami i sposobami systemu kontroli zarzadczej oraz z wtasng rolg w tym
systemie.
Rektor PK informuje pozostatych cztonkéw kierownictwa PK oraz calg spotecznosc
akademicka o planowanych przedsiewzieciach i inicjatywach.

§17

Monitoring systemu kontroli zarz  gdczej
Monitoring jest procesem oceny jakosci dzialania systemu kontroli zarzgdczej
w okreslonym czasie.
Rektor PK w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznosc¢ kontroli
zarzadczej.
Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej zobowigzani sg takze inni pracownicy
petnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy powinny by¢é na biezgco
rozwigzywane.
Raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez pracownikow
petnigcych funkcje kierownicze, ktérej wyniki winny zosta¢ udokumentowane.
Samoocene, o ktérej mowa w ust. 4, przeprowadza sie poprzez wypelnianie ankiety
samooceny systemu kontroli zarzadczej, przygotowanej dla pracownika dokonujgcego
samooceny przez bezposredniego przetozonego (rektora, prorektora, dziekana, kanclerza,
kwestora, dyrektora administracyjnego, dyrektora technicznego) w oparciu o zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
. Ankiety samooceny wypetnia sie w terminie do 1 grudnia i przekazuje pracownikowi na
stanowisku ds. kontroli zarzadczej. Pierwszej samooceny nalezy dokona¢ w terminie do 1
grudnia 2011 r.
Na PK prowadzona jest réwniez ocena systemu kontroli zarzgdczej przez audytora
wewnetrznego. Sposob i zakres prowadzenia audytu okre$la odrebne zarzadzenie Rektora
PK.
Na podstawie wynikow audytu wewnetrznego, samooceny kontroli zarzgdczej i monitoringu,
Rektor PK sporzgdza — raz w roku — oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej na PK, wedtug
wzoru wprowadzonego rozporzgdzeniem Ministra Finanséw i umieszcza go w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Kazimierz Furtak



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu kontroli zarzgdczej
na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki

Ankieta samooceny kontroli zarzagdczej za rok

Element systemu kontroli
zarzgdczej

Wypehia
(TIN)

Stopien wdrozenia

TAK

NIE

NIE WIEM

Ocena

Uwagi

v

\Y

VI

Vil

VIiI

Srodowisko kontroli

Okreslono i
rozpowszechniono Kodeks
Etyczny

Opracowano kryteria majgce
wplyw na wynagrodzenie

Istnieje sformalizowany
system rekrutacji
pracownikéw

Istnieje sformalizowany
system wprowadzania
nowych pracownikow

Istnieje sformalizowany
system oceny pracownikow

Opracowano kryteria ocen
okresowych pracownikéw

Istnieje system szkolen

@ N

Okreslono zakres wiedzy,
umiejetnosci i
doswiadczenia, niezbedny
do prawidlowego
wykonywania zadan (dla
kazdego stanowiska)

Istnieje sformalizowany
regulamin organizacyjny
administracji oraz regulaminy
organizacyjne jednostek

10.

WSszyscy pracownicy




posiadajg zakresy
obowigzkow

11.

Uprawnienia delegowane sg
na pismie

12.

Przyjecie uprawnien
potwierdzone jest podpisem i
datg

13.

Wskazano terminy
obowigzywania
petnomocnictw

14.

W petnomocnictwach
okreslono kwote, do ktérej
pracownik moze
podejmowac decyzje
finansowe

15.

Istnieje sformalizowany
system nadzoru nad
korzystaniem z
delegowanych
petnomocnictw

Cele i zarz gdzanie ryzykiem

16.

Okreslono misje Politechniki
Krakowskiej

17.

Okreslono cele i zadania na
dany rok

18.

Istnieje sformalizowany
system monitorowania oraz
oceny realizacji celéw i zadan

19.

Istniejg zasady planowania i
sprawozdawczosci

20.

Okreslono zasady
definiowania miernikéw

21.

Wskazano jednostki, komorki
lub osoby odpowiedzialne za
wykonanie rocznych lub
wieloletnich celéw i zadan

22.

Przypisano zasoby




przeznaczone do realizacji
celow i zadan

23. | Istnieje sformalizowana
polityka zarzgdzania
ryzykiem

24. | lIstnieje udokumentowana
analiza ryzyka

25. | Analiza ryzyka odnosi sie do
celéw i zadan na dany rok

26. | Istnieje udokumentowana
reakcja na ryzyko

Mechanizmy kontroli

27. | Prowadzony jest centralny
rejestr umow

28. | Prowadzony jest rejestr
ryzyka

29. | Prowadzony jest rejestr
odstepstw od procedur

30. | Prowadzony jest rejestr
zamowien publicznych

31. | Prowadzony jest rejestr oséb
upowaznionych do dostepu
do danych osobowych

32. | Prowadzony jest rejestr
petnomocnictw

33. | Istnieje formalny system
zastepstw

34. | Sporzadzany jest plan
urlopow

35. | Opracowano regulaminy
porzgdkowe

36. | Opracowano polityke
bezpieczehstwa informacji

37. | Opracowano instrukcje
przeprowadzania
inwentaryzacji

38. | Zidentyfikowano (lista)




zasoby o0 znaczeniu
Krytycznym

39.

Zastosowano podziat
kluczowych obowigzkow

40.

Sktadniki majgtku trwatego
sg odpowiednio oznakowane

41.

Powierzono pracownikom
mienie do zwrotu lub
rozliczania sie

42.

Opracowano instrukcje
zarzgdzania systemem
informatycznym
przetwarzajgcym dane
osobowe

43.

Istnieje regulamin zamoéwien
publicznych

44,

Funkcjonujg przepisy
kancelaryjne i archiwalne

45,

Opracowano i wdrozono
Polityke rachunkowosci

Informacja i komunikacja

46.

Podmioty zewnetrzne
wspotpracujgce z jednostkg
Sg wyraznie informowane o
zasadach etycznych

47.

Okreslono formalne zasady
kontaktow pracownikow
jednostki z podmiotami
zewnetrznymi

48.

Zarzadzenia zawierajg
informacje, w jaki sposob
komunikowa¢ problemy

49.

Istnieje BIP

50.

Istnieje formalny system
raportowania o zagrozeniach
(opbznienia, problemy,
odstepstwa od planu)




51. | Istnieje sformalizowany
system przeptywu informaciji
(zarzadzen, komunikatéw,
polecen stuzbowych)

Monitoring i ocena

52. | Istnieje sformalizowany
system analizy skarg klientéw
(zasady rozpatrywania skarg

i wnioskéw)

53. | Zaakceptowane wyniki i
zalecenia kontroli sg
realizowane i istnieje
dokumentacja
poswiadczajgca ten proces

54. | Zaakceptowane wyniki i
zalecenia audytu sg
realizowane i istnieje
dokumentacja
poswiadczajgca ten proces

55. | Okreslono zasady
dokumentowania nadzoru

Oceniat: (imig, nazwisko, data)

Kolumne IIl wypetnia bezposredni przetozony oceniajgcego, wpisujac ,,T” w pozycje, ktére majg podlegac ocenie lub N w rubryki niepodlegajgce
ocenie przez podwladnego;

W kolumnach IV -VI oceniajacy zaznacza wybrang opcje znakiem ,X”;

Kolumne VIl oceniajgcy wypetnia w przypadku, gdy zaznaczono pozycje w kolumnie IV, ocena dotyczy stopnia wdrozenia danego elementu —
wyrazana jest w 4 stopniowej skali (1- element zle wdrozony, nieskuteczny, nierozpowszechniony, 2— element niedostatecznie skuteczny,
niepelny, 3 — element skuteczny i wystarczajgco rozpowszechniony, 4 — element w petni skuteczny i rozpowszechniony).




