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Zaltacznik do Zarzadzenia

Nr PCPR.021.18.2015

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Sgp6lnie Krajeniskim

z siedziba w Wiecborku

z dnia 28 grudnia 2015 roku

w sprawie funkcjonowania Kontroli Zarzadczej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Sepolnie Krajenskim z siedziba w Wiecborku

Organizacja Kontroli Zarzadczej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Sepolnie Krajenskim z siedzibg w Wigcborku

Kontrola zarzagdcza stanowi ogo6l dziatan podejmowanych przez kierownictwo jednostki
i jej pracownikow dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza realizowana jest przez wszystkich pracownikow Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w S¢pdlnie Krajenskim z siedziba w Wigcborku.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa,

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

5) ochrony zasobdw,

6) zarzadzania ryzykiem,

7) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.
Misjg Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Se¢polnie Krajenskim z siedzibg
w Wiegcborku jest sprawny i skuteczny urzad, realizujacy efektywnie we wspolpracy
z innymi partnerami okreslone prawem zadania.
Pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Se¢pdlnie Krajenskim z siedzibg
w Wiecborku majg obowigzek zapoznania si¢ z wewnetrznymi procedurami zwigzanymi
z prawidlowym wykonywaniem obowigzkoéw w trakcie realizacji zadan publicznych.
Pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w S¢pdlnie Krajenskim z siedzibg
w Wigcborku zobowiazani sg do zapoznania si¢ ze Standardami Kontroli Zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych ogloszonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. U. MF, Nr 15, poz. 84).
Kierownicy Dzialéw i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach urzedniczych
maja obowigzek zglaszania koniecznosci wprowadzenia nowych regulacji zwigzanych

z prawidlowg realizacja zadan i funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.




§ 6.  Kiryteria kontroli zarzadczej:

1) legalno$¢ — czyli zgodno$¢ dziatania jednostki z obowigzujagcymi przepisami,
normami prawnymi i praktyka,

2) celowos¢ - polega na sprawdzeniu, czy dziatalnos$¢ jednostki jest zgodna
z przyjetymi celami i zadaniami wynikajgcymi z przepisoOw, zapewnia eliminacj¢
dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia intereséw jednostki, realizuje
si¢ przez sprawdzenie, czy S$rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie
z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

3) rzetelno$¢ — shuzy ocenie czy dzialania jednostki sg zgodne z regulaminami
1 procedurami wewnetrznymi,

4) gospodarno$¢ — polega na ocenie kontrolowanych zjawisk, procesow
gospodarczych 1 finansowych zpunktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci
i celowosci podejmowanych decyzji,

§ 7.  System kontroli zarzadczej sktada si¢ z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:

1) s$rodowiska wewngtrznego, ktdre odzwierciedla struktur¢ umozliwiajacg realizacje
zadan okreslonych przepisami oraz wptywa na swiadomos¢ pracownikow,

2) zarzadzania ryzykiem, ktére ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa
osiggniecia celéw i realizacji zadan,

3) mechanizméw kontroli, ktére stanowig odpowiedz na konkretne ryzyko,

4) informacji i komunikacji, ktére polega na umozliwieniu pracownikom dostepu
do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw,

5) monitoringu i oceny, ktére umozliwiajg biezagce monitorowanie i ocen¢ systemu
kontroli zarzadczej.

§ 8. Wszystkie ustanowione dotychczas i obowigzujace w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Sepolnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku procedury wewngtrzne
(instrukcje, zarzadzenia, regulaminy, zakresy czynnosci, upowaznienia itd.) stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

§9. Istotnym elementem funkcjonowania kontroli zarzadczej jest wykonywanie
w dziatach kontroli finansowej i pozafinansowe;.

§ 10.1. System kontroli zarzadczej jest to zintegrowany zbior elementéw i czynnosci kontrolnych
obejmujacy:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrolg instytucjonalna.

2. Istota wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego
i poréwnanie go z obowigzujacg dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.
3. W trakcie czynnos$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢

wedtug kryteriow:




1) poprawnos$ci organizacyjnej dzialu lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawnos¢, prawidlowos¢ i1 efektywnosé
przyjetych rozwigzan i kierunkéw dzialania, a takze dobor Srodkéw w celu
wykonania zalozonych zadan),

2) gospodarnosci — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw finansowych z punktu
widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji;

3) legalnosci, czyli zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

4) celowosci — realizuje si¢ poprzez sprawdzenie, czy Srodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelnosci — zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 11.1. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikOw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z zakresu czynno$ci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
zarzadzenia. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

2. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Se¢polnie Krajanskim z siedzibg w Wiecborku bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany podjaé¢ niezbedne dzialania zmierzajagce do usunigcia nieprawidtowosci
i niezwlocznie poinformowa¢ przelozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.

4. Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 12.1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udzial

w realizacji okreslonych zadan, ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej

zostaly okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej

kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow lub upowaznien.

2. Celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienie zgodnosci wykonywanych czynnosci

z przepisami, procedurami oraz biezace oddziatywanie i reagowanie na uchybienia,

a takze monitorowanie efektywnosci wdrozonych mechanizméw kontrolnych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy kontroli

funkcjonalnej, jest zobowigzany:

1) podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu
do ujawnionych nieprawidtowosci,

2) w przypadku, jezeli stwierdzone nieprawidlowosci sg wielokrotnie powtarzalne,

dotycza terminowego prowadzenia spraw, zagrazaja zyciu, zdrowiu lub moga
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spowodowa¢ znaczne straty materialne jest on zobowigzany poinformowaé
w formie pisemnej bezposredniego przelozonego lub kierownika jednostki, ktory
zobowigzany jest do podjecia decyzji odpowiedniej do wagi nieprawidlowosci
dotyczacej dalszego toku postgpowania.

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez zespoly kontrolne powotane
na podstawie stosownych upowaznien, zarzadzen lub odrgbnymi uchwatami Zarzadu
Powiatu.

Przewiduje si¢ mozliwos¢ dokonywania samooceny skutecznosci systemu kontroli
zarzadczej przez Dyrektora oraz Kierownikéw Dziatow.

Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym - pobierania
i gromadzenia srodkoéw publicznych, dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,
udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli

sg uregulowane odrebnymi przepisami wewngtrznymi.

Charakter mechanizméw kontrolnych:

1) zapobiegawczy — w celu zapobiegania wystgpowaniu niepozadanych zjawisk,

2) wykrywajacy — w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktére juz
wystapity,

3) dyrektywny — w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozadanego

zjawiska.

W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich
jest zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowac
mechanizmy kontrolne kompensujace — lagodzace.

Srodowisko kontroli — odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania najwyzszego
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji
oraz wptywa na $wiadomos$¢ personelu. Zapewnia dyscypling i strukture umozliwiajaca

realizacj¢ podstawowych celéw kontroli wewnegtrzne;.

2. Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki,

kierujg sie osobista i zawodowa uczciwoscig. Kierownik jednostki poprzez przyklad
i codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobistg

i zawodowa uczciwos$¢ pracownikow.

3. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia, ktory pozwala

im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkéw oraz

zrozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadcze;.
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Zarzadzanie ryzykiem — opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych si¢ celow,
o ktorych mowa w § 1 ust.3, potaczonych ze sobg na wszystkich szczeblach organizacji.
Obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewngtrznych i wewngtrznych ryzyk zagrazajacych
realizacji celow na szczeblu danej dziatalnosci, jak i calej organizacji.
Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych
systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji zewngtrznego
i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami PCPR.
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Dyrektor lub upowaznieni
pracownicy okreslajg akceptowany poziom ryzyka.
Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Dyrektor lub upowaznieni pracownicy
okreslajg dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowanego poziomu.
Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

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

2) oszczegdne — kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiggnigcia
oczekiwanych wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztdw-korzysci,

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

4) elastyczne — kontrole powinny uwzgl¢dnia¢ zmiany operacyjne,

5) odpowiednie — powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢
dopasowane do struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia,
do pomiaru ktorych zostaly zaprojektowane,

6) spojne z odpowiedzialnoscig — ustanawiajg odpowiedzialnos¢ za wyniki,

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

Informacja i komunikacja — nalezy zidentyfikowaé, zebra¢ i przekazaé istotne
zewngtrzne lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie i we wiasciwy sposob.
System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje
on informacje wewngtrzne i zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych,
operacyjnych i zgodnosci.

Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostepna.
Przekazywanie informacji (komunikacja) w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Sepolnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku umozliwia wykonywanie obowigzkow
zwigzanych ze sprawozdawczo$cig finansowa, operacjami i zgodnoscia.

Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.
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2. Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skuteczno$é

kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych elementow.

. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze inni

pracownicy pelnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezgco
rozwigzywane.
Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
przez pracownikow peklnigcych funkcje kierownicze, ktérej wyniki winny zostaé
udokumentowane.
W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ do Dyrektora.
Dyrektor w terminie do konca marca kazdego roku, na podstawie dostepnych informacji
o funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej, sporzadza informacj¢ o stanie kontroli
zarzadczej za rok poprzedni.
Koordynacje dziatan zwigzanych z organizacja kontroli zarzadczej prowadzi Kierownik

Dziatu Pomocy Osobom Niepelnosprawnym.

D Y KTOR
Powiatowe u fi fn"mu Rodzinie
w Sepdlnie :s.rmr ré. 7 pisklzy hq w Wiecborku

Eltbieta A ‘.mf‘z Rudnik




