ZARZADZENIE NR 67/2016

Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie
z dnia 24 pazdziernika 2016 r.

w sprawie organizacji Systemu Kontroli Wewnetrznej w Centrum Onkologii —

Instytucie im. Marii Sklodowskiej-Curie.

Na podstawie § 6 Statutu Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie,

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sktodowskiej-

Curie, zwanego dalej ,.Instytutem” System Kontroli Wewnetrznej Centrum Onkologii —

Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie, zwany dalej ,,SKW”, w brzmieniu zalacznika

do niniejszego zarzadzenia.

§2

Na SKW w Instytucie, sktadajg si¢ zadania w zakresie:

L.

1.

Audytu wewnetrznego, realizowane przez Audytora Wewngtrznego na podstawie
obowigzujacych przepisOw prawa oraz Regulaminu Audytu Wewngtrznego w Instytucie.

Auditu wewnetrznego Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ZSZ) realizowane przez
Dziat ds. Systeméw Zarzadzania, na podstawie Procedury Audity Wewnetrzne (PR1_P3).

Klinicznego auditu wewnetrznego realizowane przez powotane w tym celu zespoty
na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa oraz procedur ZSZ.

Kontroli przestrzegania przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony radiologicznej i ochrony $rodowiska realizowanej przez Dziat
Bezpieczenstwa Pracy i Nadzoru Srodowiskowego na podstawie obowiazujacych
przepisOw prawa oraz przepisow wewnetrznych, w tym procedur ZSZ.

Kontroli przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych
realizowanej przez Pelmomocnika Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych
na podstawie obowigzujacych przepisow prawa i przepisOw wewngtrznych.

Kontroli przestrzegania przepisow dotyczacych zarzadzania kryzysowego oraz spraw
obronnych realizowanych przez Pelnomocnika Dyrektora ds. Obronnych i Zarzadzania
Kryzysowego na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa i przepisOw wewnetrznych.
Kontroli przestrzegania przepisOw dotyczacej ochrony danych osobowych realizowane;j
przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa i przepisOw wewnetrznych.

Innych kontroli wewnetrznych, ktore pracownicy Instytutu maja w zakresie obowigzkow
1 uprawnien nie wynikajace bezposrednio z dokumentacji ZSZ.

§3
Szczegotowe zasady funkcjonowania SKW w Instytucie okresla i zatwierdza Dyrektor
Instytutu w oparciu o regulacje, o ktorych mowa w § 2 do niniejszego Zarzadzenia
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2. Biezacy nadzér nad funkcjonowaniem SKW w Instytucie sprawuje Zastgpca Dyrektora
ds. Zarzadzania i Finansow.

3. Do konca marca kazdego roku Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania i Finansow sporzadza
1 przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi Instytutu sprawozdanie z dziatania SKW.

§4
Zobowiazuje si¢ Zastepcow Dyrektora oraz Kierownikow jednostek i komorek
organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig niniejszego Zarzadzenia.

§5
Zobowiazuje si¢ wszystkich Pracownikow Instytutu do przestrzegania zasad okreslonych
w niniejszym Zarzadzeniu.

§6
Koordynowanie procesu wdrozenia SKW powierza si¢ osobom odpowiedzialnym

za realizacj¢ zadan wskazanych w § 2 niniejszego Zarzadzenia we wspolpracy z Zastgpca
Dyrektora ds. Zarzadzania i Finanséw oraz Audytorem Wewngtrznym.

§7
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym SKW zastosowanie maja obowigzujace
przepisy prawa, procedury i standardy przyj¢te w ramach prowadzonych dziatan audytowych
1 kontrolnych w Instytucie.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
Centrum Onkologii - Instytutu
im. Marii Sktodowskiej-Curie

Prof. dr hab. n. med. Jan Walewski
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Zalacznik do Zarzadzenie Nr 67/2016
Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej — Curie

z dnia 24.10.2016 1.

Zadania i organizacja Systemu Kontroli Wewnetrznej (SKW)
w Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sklodowskiej-
Curie.

§1
Ogolne zasady i cele SKW

1. Celem Systemu Kontroli Wewngtrznej jest wspieranie procesu zarzadzania Instytutem,
zapewnianie Dyrektorowi Instytutu informacji umozliwiajacych przewidzenie lub
wyjasnienie sytuacji krytycznych w prowadzonej dziatalno$ci oraz ograniczenie ich
skutkow.

2. Zadaniem kontroli wewng¢trznej jest ustalenie stanu faktycznego realizacji zadan
nalezacych do zakresu dzialania podmiotow kontrolowanych, ich udokumentowanie,
poréwnanie ze stanem wymaganym oraz dokonanie oceny stwierdzonego stanu
faktycznego pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosSci,
skutecznosci 1 efektywnosci.

3. System Kontroli Wewnetrznej tworzg tacznie: mechanizmy kontroli, procesy, techniki,
zasady, zadania, procedury, instrukcje 1 czynnos$ci kontrolne oraz odpowiednie komorki
organizacyjne i ich pracownicy.

4. Kazdy pracownik Instytutu jest odpowiedzialny za jako$¢, efektywnos¢
1 przestrzeganie mechanizmow systemu kontroli wewngetrznej w ramach wykonywanych
obowigzkow stuzbowych.

§2
Cele i zasady samokontroli

1. Bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, kazdy pracownik
Instytutu, w ramach samokontroli, jest zobowigzany do biezacego kontrolowania
prawidlowo$ci wykonywania wiasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych
w Statucie Instytutu, Regulaminie Organizacyjnym Instytutu oraz obowigzkéw
wynikajacych z posiadanego zakresu czynno$ci okreslonych m.in. w Karcie
Charakterystyki Stanowiska Pracy.

2. Celem samokontroli jest staty postgp i poprawa w zakresie dzialalno$ci okreslonej Kartg
Charakterystyki Stanowiska Pracy, Regulaminem Organizacyjnym Instytutu oraz
doraznymi poleceniami przetozonych.
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Zasady samokontroli:

1) organizowanie samokontroli poprzez odpowiedni tok sporzadzania, sprawdzania
1 obiegu dokumentac;ji,

2) biezagce dokumentowanie stanéw 1 procesoOw gospodarczych oraz prowadzenie
dobrze zorganizowanego stanu ewidencji,

3) dokonywanie racjonalnego podziatu pracy,

4) w przypadku osob zajmujacych stanowiska kierownicze - wyrazne rozdzielenie
funkcji dyspozycyjnych od funkcji wykonawczych 1 kontrolnych.

Samokontrola powinna uwzglednia¢ nastgpujace elementy:

1) normatywny — przez realizacj¢ czynnosci zgodnych z obowigzujacymi przepisami,
istniejgcymi procedurami i wytycznymi przetozonych,

2) poréwnawczy — przez poroOwnanie metod stosownych przez inne osoby oraz wybor
metody zapewniajacej optymalizacj¢ skuteczno$ci dziatah i1 organizacji wlasnej
pracy,

3) czasowy — przez realizacj¢ powtarzajacych sie czynnos$ci umozliwiajagcych ocene
osigganych postepow, wykorzystywanie zdobytego do§wiadczenia oraz mozliwos¢
dalszej poprawy jakosci wykonywanej pracy.

§3
Kontrola funkcjonalna w Systemie Kontroli Wewnetrznej

W ramach realizacji kontroli funkcjonalnej, pracownicy na stanowiskach kierowniczych

oraz pracownicy, ktorych obowigzki wykonywania nadzoru zostaly okreslone

w zakresach czynno$ci shluzbowych, badz ktérzy do wykonywania nadzoru zostali

odrgbnie upowaznieni, s3 zobowigzani do uczestnictwa w kontrolowaniu realizacji
obowiagzkow stuzbowych przez podlegltych pracownikow, w szczegdlnosci poprzez:

1) jednoznaczne, pisemne okreslenie zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnos$ci
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz pracownikow Instytutu,

2) przestrzeganie zasad obiegu dokumentow, a przede wszystkim dokumentow
finansowo-ksiggowych oraz zasad gospodarki finansowej,

3) wnioskowanie o aktualizowanie wszystkich uregulowan wewnetrznych (regulaminy,
instrukcje 1 inne) w miar¢ zmian przepisOw ogolnie obowigzujacych, zmian
organizacyjnych i wymagan w zakresie realizacji zadan,

4) bezzwloczne i skuteczne reagowanie na stwierdzone nieprawidtowosci.

Kontrola funkcjonalna powinna uwzglednia¢é sprawdzenie zgodno$ci dziatania
podlegtych pracownikow z przyjetym planem i wydanymi poleceniami oraz poroOwnanie
efektow z przewidywanym wynikiem.

Pracownicy realizujacy kontrole funkcjonalng sg zobowigzani do wyjasnienia przyczyn
rozbiezno$ci migdzy stanem faktycznym, czynnosci realizowanej przez podwtadnych,
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a stanem wymaganym oraz do wyciggnigcia wnioskOw zmierzajacych do poprawy
sytuacji.

W ramach realizacji kontroli funkcjonalnej kierownicy komorek organizacyjnych
Instytutu na biezaco przekazuja do Audytora Wewnetrznego lub komorek
upowaznionych do prowadzenia kontroli instytucjonalnej, o ktérych mowa w § 2
w niniejszym zarzadzeniu wnioski 1 spostrzezenia wynikajace z biezacej kontroli
realizacji zadan cigzacych na podlegtych sobie komoérkach organizacyjnych, w
szczegoOlnosci wskazujac stwierdzone problemy 1 nieprawidlowosci.

Wywigzywanie si¢ z obowigzku prowadzenia stalej kontroli funkcjonalnej oraz

informowania o jej rezultatach jest badane w ramach audytéw wewngtrznych
realizowanych w Instytucie przez Audytora Wewngetrznego.

§ 4
Kontrola instytucjonalna w Systemie Kontroli Wewnetrznej

Audyty wewnetrzne, Audity wewngtrzne ZSZ oraz kontrole instytucjonalne
w zakresie S$cisle okreslonych dziatan, mogg by¢ realizowane przez inne komorki
organizacyjne, ktorych obowigzki w =zakresie kontroli wynikaja z uregulowan
ustawowych lub innych aktéw prawnych, w szczegoélnosci odnosi si¢ to do obszarow
zawartych w § 2 w niniejszym zarzadzeniu.

W ramach kontroli instytucjonalnych moga by¢ przeprowadzone kontrole wewngtrzne

jako:

1) kontrola kompleksowa — obejmujaca catoksztalt dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego;

2) kontrola problemowa — obejmujaca wyodrebniony aspekt dziatalnosci kontrolowane;j
komorki lub kilku podmiotow;

3) kontrola wycinkowa — obejmujgca wycinek dzialalno$ci podmiotu kontrolowanego
lub kilku podmiotow;

4) kontrola dorazna — przeprowadzona ad hoc poza planami kontroli;

5) kontrola sprawdzajgca — obejmujaca swym zakresem wykonanie wcze$niejszych
zalecen pokontrolnych.
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