W

1

2

i

Zarzadzenie nr.éfi./zon

Dyrektora Centrum Materia?al Polimerowych i Weglowych PAN
z dnia..‘...‘ t..q MQOIOUO 41

w sprawie monitorowania realizacji Systemu Kontroli Zarzqdczej i przeprowadzania samooceny
Systemu Kontroli Zarzqdczej w Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN

§1
wykonaniu § 4 pkt. 5 Zarzadzenia Dyrektora nr 35/2011 wprowadza sie zasady

monitorowania realizacji Systemu Kontroli Zarzadczej oraz przeprowadzania samooceny
Systemu Kontroli Zarzadcze;.

§2
Monitorowanie Systemu Kontroli Zarzagdczej obejmuje ocene skutecznosci poszczegdinych
elementow.
Monitorowanie realizacji Systemu Kontroli Zarzadczej przeprowadzaja kierownicy
dziatéw administracji.
W celu monitorowania realizacji Systemu kierownicy wypetniajg — raz na rok — ,Formularz
monitorowania realizacji Systemu Kontroli Zarzadczej w Centrum Materiatow
Polimerowych i Weglowych PAN”, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
Kierownicy zobowigzani sg do przekazania formularzy Zastepcy Dyrektora ds.
administracyjno-ekonomicznych do 31 stycznia kazdego roku.
Zastepca Dyrektora dokonuje analizy wypetnionych formularzy i wnioski z analizy
przedktada Dyrektorowi.

§3
Samooceny Systemu dokonuje sie z wykorzystaniem formularza pn.: ,Formularz
samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej w Centrum Materiatéw Polimerowych i
Weglowych PAN”, stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
Samoocene Systemu Kontroli Zarzadczej przeprowadzajg kierownicy dziatow
administracji.
Kierownicy zobowigzani sg do przekazania formularzy Zastepcy Dyrektora ds.
administracyjno-ekonomicznych do 31 stycznia kazdego roku.
Zastepca Dyrektora dokonuje analizy wypetnionych formularzy i wnioski z analizy
przedktada Dyrektorowi.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

gDyre tor ln%

prof. dr hall. Andrzej Dworak

Otrzymuja:
Kierownicy Dziatow administracji



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr .3.92./2011

Formularz monitorowania realizacji Systemu Kontroli Zarzgdczej w Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN
o | -

Lp. Wyszczegdlnienie Informacja dotyczaca zagadnienia Ocena skutecznosci
1. | Upowszechnianie wiedzy dotyczacej SKZ wsréd pracownikow ocenic dziatania podejmowane na 1-2-3-4-5
Centrum rzecz upowszechniania wiedzy dot.
SKZ.
2. | Upowszechnianie i realizacja strategii Centrum ocenic dziatania podejmowane na 1-2-3-4-5

rzecz upowszechniania strategii
Centrum; wskazac sposoby
monitorowania.

3. | Monitorowanie realizacji zadan w Centrum ocenic¢ sposoby monitorowania realizacji 1-2-3-4-5
zadan

4. | Funkcjonowanie systemu kontroli finansowej w Centrum ocenic sposoby realizowania 1-2-3-4-5
systemu kontroli finansowej.

5. Realizacja systemu zarzgdzania ryzykiem ocenic sposoby monitorowania ryzyka 1-2-3—-4-5
w realizowanych w Centrum zadaniach
i projektach.

6. | Funkcjonowanie komunikacji wewnetrznej ocenic gtéwne kanaty systemu 1—2=3—A4=5
komunikacji i wymiany informacji; opisaé
zaktdcenia w komunikacji.

7. | Ochrona zasobéw Centrum ocenié funkcjonowanie oraz sposoby 1-2-3-4-5
monitorowania, ze szczegélnym
wskazaniem na zasoby krytyczne.

SPORGAH T d0th: oz

Ocena skutecznosci: 1 — dziatania nieskuteczne, 2 — dziatania mato skuteczne / wymagane podjecie dziatan naprawczych/, 3- dziatania skuteczne w umiarkowanym stopniu
/nalezy opracowac plan doskonalenia i stopniowo wdrazaé/, 4 — dziatania skuteczne / wystepujg nieliczne negatywne incydenty/, 5 — dziatania skuteczne.




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr .?2'5../2011

Formularz samooceny Systemu Kontroli Zarzgdczej w Centrum Materiatéw Polimerowych i
Weglowych PAN
POK wiioesrs

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Czy przestrzegane s zasady opisane w wytycznych ,,Dobre obyczaje w
nauce”, opracowanych przez Komitet Etyki w Nauce przy Prezydium PAN?

2. Czy do realizacji zadan dobrano odpowiednich pracownikéw?
3. Czy nabodr pracownikéw pozwala na przyjecie najlepszego kandydata?
4. Czy regulamin organizacyjny uwzglednia realizowane zadania?

5. Czy realizowane zadania, zwigzane z prowadzong dziatalnoscia, wynikajg ze
statutu?

6. Czy zasoby rzeczowe, przekazano we wiasciwej formie?
7. Czy pracownicy majg mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji?
8. Czy schemat organizacyjny uwzglednia realizowane zadania Centrum?

9. Czy pracownicy majg powierzone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej?

10. Czy pracownicy znajg zakres swojej odpowiedzialnosci?

11. Czy liczba pracownikdéw jest wystarczajgca do realizacji zadan
statutowych?

12. Czy delegacje i urlopy dyrektora podpisuje wyznaczony pracownik
Instytutu?

13. Czy ustalono system zastepstw pracowniczych?

Jesli wystepuje odpowiedZ nie, prosze o opis sytuacji ponizej
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B. Celeizarzadzanie ryzykiem

. Czy znana jest misja Centrum?
. Czy opracowano plan dziatalnosci Centrum?
. Czy wyznaczono osoby odpowiedzialne za poszczegolne zadania?

. Czy w Centrum jest identyfikowane ryzyko?
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. Czy identyfikowane ryzyko jest oceniane pod wzgledem szansy
wystgpienia?

6. Czy w wyniku oceny ryzyka podejmowana jest decyzja dotyczgca sposobu

reakcji na to ryzyko?

7. Czy po zmianie warunkow funkcjonowania dokonuje sie aktualizaciji
systemu zarzadzania ryzykiem?

8. Czy do kazdego istotnego ryzyka okreslono rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie)?

Jesli wystepuje odpowiedZ nie, proszg o opis sytuacji ponizej




C. Mechanizmy kontroli

. Czy system kontroli zarzadczej jest dokumentowany?
. Czy dokumentacja jest spéjna i dostepna dla pracownikéw?

. Czy prowadzony jest nadzér nad wykonywanymi zadaniami?
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. Czy przy zapewnieniu ciggtosci dziatalnosdci ustalono system zastepstw
pracowniczych?

5.Czy sporzadzane s3 wszystkie sprawozdania i raporty przewidziane
przepisami i procedurami wewnetrznymi?

6. Czy stosowane zabezpieczenia skutecznie chronig zasoby rzeczowe,
finansowe i informacyjne?

7. Czy zapewniono odpowiednie warunki do przechowywania danych i
dokumentéw?

8. Czy przygotowano, zrealizowano i rozliczono inwentaryzacje?
9. Czy stosowana jest kontrola merytoryczna?
10. Czy stosowano kontrole formalno-rachunkowg?

11. Czy kazdy dokument przed zaksieggowaniem zostat sprawdzony i
zatwierdzony?

12. Czyrozdzielono kluczowe obowigzki na gtéwnego ksiggowego, dyrektora
oraz pracownikow wtasciwych rzeczowo?

13. Czy zapewniono akceptowalny poziom bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych?

Jesli wystepuje odpowiedZ nie, prosze o opis sytuacji ponizej

D. Informacja i komunikacja

1. Czy zarzadzajacym i pracownikom zapewniono ,w odpowiedniej formie i
czasie, wtasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan?

2. Czy Centrum posiada swoj BIP?

3. Czy BIP jest aktualizowany na biezaco i posiada niezbedne informacje?

4. Czy instrukcja kancelaryjna odpowiada wymogom Centrum?

Jesli wystepuje odpowiedZ nie, prosze o opis sytuacji ponizej




E. Monitorowanie i ocean

1. Czy system kontroli zarzadczej jest monitorowany?

2. Czy aktualizowane sg, w stosunku do zmieniajacego sie otoczenia, przyjete
procedury wewnetrzne?

3. Czy w przypadku braku stosowania danej procedury uzgadnia sie z
pracownikami dalszy sposéb postepowania?

4. Czy pracownicy sktadajg wnioski w sprawie aktualizacji procedur
wewnetrznych?

5. Czy stosowane sg karty lub kwestionariusze samooceny?

6. Czy mozliwe jest uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzagdczej?

Jesdli wystepuje odpowiedZ nie, prosze o opis sytuacji ponizej
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