Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 21/2011
Dyrektora

Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie

z dnia 14.09.2011

Regulamin funkcjonowania kontroli

zarzadczej

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Krasnymstawie

Requlamin opracowano w oparciu o:

Art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 z poézn. Zm); standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych, zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.

Nr 15 poz. 84).



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin kontroli zarzadczej, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje kontroli
zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie w oparciu
o Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansoéw publicznych ogtoszone przez Ministra

Finansow.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

2) Dyrektorze— nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Krasnymstawie;

3) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie.

4) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespot ds. kontroli zarzadczej sktadajacy sig¢
z pracownikow Centrum powotany odrebnym zarzadzeniem Dyrektora, do zadan
ktorego nalezy opracowanie 1 wdrozenie procedur kontroli zarzadczej, wyznaczania

celéw i zadan oraz monitorowania ich realizacji.

Rozdzial 2

Organizacja i zasady kontroli zarzadczej

§3
Kontrola zarzadcza w Centrum stanowi ogdl dzialan podejmowanych dla zapewnienia

realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§4
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
podejmowanie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz wewne¢trznymi aktami

I wytycznymi kierownictwa;



2) skuteczno$ci i efektywno$ci dzialania i realizacji zadan; w tym w szczegolnosci
oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan, poprzez sporzadzanie ich zgodnie z przepisami prawa
1 uregulowaniami wewnetrznymi;

4) ochrony zasobdéw, poprzez zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem,
utratg i defraudacja, w tym danych osobowych, informacji niejawnych i udostepnianie
ich tylko osobom upowaznionym,;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, dokonywane poprzez
upowszechnianie i stosowanie zasad okreslonych w Kodeksie Etyki pracownikoéw
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie

6) efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkow oraz skutecznej komunikacji wewngtrznej 1 zewnetrznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwickszenia prawdopodobienistwa osiggnigcia celow
i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnos$ci
Centrum, wskazanie sposobu 1 S$rodkéw zapobiegajacych powstawaniu

nieprawidlowosci, jak réwniez umozliwienie likwidacji nieprawidlowosci.

§5
Dyrektor Centrum zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w jednostce.

§6
W kontroli zarzadczej wyrdznia si¢ nastepujace kryteria:

1) legalnosc¢— zgodno$é z obowigzujacymi przepisami i kompetencjami,

2) rzetelno$¢ — wypeltnianie obowigzkéw z nalezytg staranno$cig, sumiennie, terminowo,
wedlug obowigzujacych w Centrum standardéw, zasad postgpowania 1 procedur,
dokumentowanie  okreslonych  dziatan i  stanow  faktycznych  zgodnie
Z rzeczywistoscia, we wlasciwej formie i wymaganych terminach,

3) gospodarnos$¢ — obejmuje badanie w zakresie zapewnienia oszczgdnego i efektywnego
wykorzystania $rodkow, a takze zapobiegania lub ograniczenia szkdéd mogacych
wystapi¢ w dziatalnosci Centrum,

4) celowo$¢ — dotyczy ustalenia czy podejmowane dziatania mieszcza si¢ w celach

okreslonych w aktach normatywnych, a takze czy zastosowane metody i $rodki byly



optymalne, odpowiednie dla osiggnigcia zatozonych celow wynikajacych

z zatwierdzonych planow finansowych.

Rozdzial 3

System kontroli zarzadczej

§7
Kontrola zarzadcza sktada si¢ z nast¢pujacych powigzanych wzajemnie elementow:

1) $rodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitoring i ocena.

§8
Srodowisko wewnetrzne
Srodowisko wewnetrzne jest fundamentem, ktory wptywa na strategie i cele Centrum oraz
jako$¢ kontroli zarzadczej. Srodowisko wewnetrzne to pracownicy i otoczenie w jakim
pracuja. Do jego elementow naleza:

1. Przestrzeganie wartosci etycznych — Dyrektor Centrum 1 pracownicy sg swiadomi
wartosci etycznych obowiazujacych w Centrum i przestrzegaja ich przy wykonywaniu
swoich obowigzkow.

Normy postgpowania etycznego pracownikow Centrum okresla Kodeks Etyki
pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie. Kazdy
przypadek nieetycznego zachowania podlega analizie przez przelozonego i1 stanowi
podstawe do ujecia w okresowej ocenie pracownika.

Ocena pracownikow dokonywana jest na zasadach okreslonych w procedurze
okresowych ocen pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Krasnymstawie zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych.

2. Kompetencje zawodowe — pracownicy Centrum posiadajg taki poziom wiedzy,
umiejetnosci 1 doswiadczenia, ktory pozwala im na skuteczne i efektywne wypehianie
powierzonych zadan i obowigzkow.

Pracownicy Centrum poprzez udzial w szkoleniach, kursach, konferencjach rozwijajg

1 rozszerzaja swoje kompetencje zawodowe.



Zatrudnianie pracownikéw Centrum jest zgodne z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami i procedurami wewngtrznymi w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

3. Struktura organizacyjna Centrum jest ustalona w statucie oraz regulaminie
organizacyjnym, okresowo przegladana i dostosowywana do zmieniajgcych si¢
warunkow dziatania, celow i1 zadan
Zakres zadan poszczeg6lnych stanowisk pracy okre§lony zostat w sposob przejrzysty
1 spojny w regulaminie organizacyjnym, ktdrego zapisy sa na biezaco aktualizowane
1 uwzgledniajg zmieniajace si¢ wewnetrzne 1 zewngtrzne warunki funkcjonowania
Centrum, zwlaszcza obowigzujace przepisy prawa i wytyczne organdw nadrzednych.
Kazdy pracownik Centrum posiada ustalony w formie pisemnej i zaakceptowany
przez niego zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci. Zakresy czynnosci
sg aktualizowane w razie potrzeby.

4. Delegowanie uprawnien jest dokonywane dla poszczegélnych pracownikow w razie
koniecznos$ci w zwigzku z wykonywanymi przez nich obowigzkami.

Zakres uprawnien i obowigzkow powierzanych pracownikom jest precyzyjnie
okreslony w imiennych, pisemnych upowaznieniach udzielanych przez Dyrektora
Centrum.

Przyjecie delegowanych uprawniefn jest potwierdzane podpisami i opatrzone datg.

Jeden egzemplarz upowaznienia znajduje si¢ w aktach osobowych pracownika.

§9
Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Cele i zadania wskazuje misja Centrum, ktéra jest ich syntetycznym opisem.

2. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow
1 realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we
wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania.

3. Proces wyznaczania celow oraz zarzadzania ryzykiem jest dokumentowany w formie
pisemnej zgodnie z procedurami okreSlonymi odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora
Centrum.

§10
Mechanizmy kontroli
W Centrum mechanizm kontroli obejmuje:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;



2)

3)

4)

Centrum posiada kompleksowg i aktualng dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadczej, na
ktory sktadaja sie zasady, instrukcje, procedury i wytyczne, przy pomocy ktorych
zapewnia si¢ realizacj¢ zadan. Zestawienie dokumentacji systemu kontroli zarzadczej
Centrum stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej jest warunkiem koniecznym dla
zapewnienia jej adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci.

nadzor;

Dyrektor Centrum prowadzi nadzor nad realizacjg celow 1 zadan. Nadzor jest
sprawowany w celu oszczednej, efektywnej, skutecznej 1 terminowej realizacji celow
1 zadan.

ciaglo$¢ dzialalnosci;

Centrum posiada mechanizmy 1 procedury stuzace utrzymaniu cigglosci dzialalnosci
w tym precyzyjny system zastepstw w wypadkach nieobecno$ci pracownikow.

Sposob realizacji zadan badz zastgpstw podczas nieobecnosci dyrektora Centrum oraz
pozostalych pracownikow okreslony jest w zakresach obowiazkéw poszczegodlnych
pracownikow Centrum.

Uzupehieniem systemu zastepstw sg upowaznienia wydane przez Dyrektora Centrum.

W Centrum nie przewidziano stanowiska zastepcy dyrektora oraz zastgpcy glownego
ksiggowego.

ochrona zasobow;

Majatek trwaly Centrum jest objety ochrong poprzez system alarmowy oraz jest
ubezpieczony w catosci.

Wszyscy pracownicy majg dostep do majatku Centrum oraz majg powierzong
odpowiedzialno$¢ za majatek na pismie.

Inwentaryzacja mienia w Centrum jest dokonywana zgodnie z obowigzujaca instrukcja
w tym zakresie.

Dokumenty sg przechowywane w siedzibie Centrum chronionej systemem alarmowym.
Pracownicy Centrum maja dostep do dokumentéw w ramach swoich zakresow czynnos$ci
1 wykonywanych zadan.

Obieg, przechowywanie, ochrona dokumentéw i informacji Centrum jest prowadzona

wg ustalonych w tym zakresie przepisach wewngtrznych.



5) szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych;

Centrum zapewnia rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji
finansowych i1 gospodarczych przez Sciste przestrzeganie szczegdtowych procedur
wewnetrznych. Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych nastepuje na kazdym
etapie ich realizacji.

Zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym operacji finansowych dokonuje dyrektor
lub osoba przez niego upowaznione na pismie.

Kluczowe obowigzki dotyczace realizacji operacji finansowych (sporzadzenie dowodu
ksiegowego, weryfikacja, autoryzacja, dokonanie ptatnosci) rozdzielone s3 na co
najmniej dwoch pracownikow Centrum.

Obowigzujaca w Centrum formg obrotu srodkami finansowymi jest obrét bezgotdéwkowy.
Ze wzgledu na specyfike¢ dziatalno$ci Centrum dopuszcza si¢ mozliwo$¢ obrotu
gotowkowego.

Zakres obrotu gotowkowego oraz jego szczegOlowe uzasadnienie okreslone zostato
w instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw

Zastosowane w Centrum mechanizmy kontroli stanowig reakcje na konkretne i istotne
ryzyka. Przy wdrozeniu 1 stosowaniu mechanizméw kontroli bierze si¢ pod uwage
zasade, 1z koszty nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzigki nim korzysci.
Szczegdlowe zasady dotyczace kontroli operacji finansowych 1 gospodarczych opisane sg

w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
W Centrum zastosowano mechanizmy kontrolne stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych
oraz systemOw informatycznych, a w szczego6lnosci:

a) zapewniono bezpieczenstwo fizyczne urzadzen i1 systeméw informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych;

b) zapewniono ciaglos¢ dziatania przez zastosowanie zasilaczy awaryjnych, ktore chronia
stacje robocze, serwery oraz urzadzenia sieciowe;

c) wprowadzono zabezpieczenia dostepu do danych m.in. przez Kkoniecznosé
uwierzytelniania uzytkownika w systemie, okresowg zmian¢ oraz stosowanie
bezpiecznych haset;

d) stosowane jest skuteczne oprogramowanie antywirusowe;

e) wykonywane sg kopie zapasowe danych chronionych na zewn¢trznych nosnikach;

f) instalowane jest wytacznie oryginalne i licencjonowane oprogramowanie;



Przestrzegane sa uregulowania prawne w zakresie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym
§11
Informacja i komunikacja

1. Pracownicy Centrum maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania swoich obowigzkow.

2. Centrum zapewnia efektywne mechanizmy przeptywu niezbednych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej jednostki.

3. Wiasciwy przeplyw informacji w jednostce jest realizowany w szczegolnosci poprzez:

a) zwolywanie w razie potrzeby spotkan pracownikow Centrum,
b) przekazywanie informacji indywidualnie, zaréwno w kierunku pionowym
jak i poziomym.

4. Centrum zapewnia efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi majacymi wptyw na osiaganie celow i realizacj¢ zadan.

5. Komunikacja z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢, w zaleznosci od potrzeb, droga
pisemng (papierowa), faksem, telefoniczng lub e-mailowa, z zachowaniem zasad
identyfikacji danych osobowych osob uczestniczacych w kontaktach.

6. Za posrednictwem aktualizowanej strony internetowej Centrum przekazuje opinii
publicznej istotne informacje dotyczace biezacego funkcjonowania. Do przekazywania

takich informacji stuzy takze lokalna prasa i telewizja.

§12
Monitorowanie i ocena
1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej jest procesem ciaglym.
2. Dyrektor Centrum w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje
skutecznos$¢ kontroli zarzadczej 1 jej poszczegolnych elementow.
3. Kazdy z pracownikéw Centrum zobowigzany jest do informowania dyrektora Centrum
o zauwazonych ryzykach, nieprawidtowosciach czy zagrozeniach.
4. Zespot dokonuje rocznej analizy i oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.
5. W przypadku wykrycia nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systemu zesp6ot formutuje

stosowne wnioski i przedktada je dyrektorowi Centrum.



Dyrektor Centrum podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegélnosci poprzez zmiang
i aktualizacj¢ funkcjonujacych w Centrum procedur i regulaminéw.

O istotnych dla Centrum zagrozeniach, nieprawidlowosciach, zauwazonych ryzykach,
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, dyrektor informuje Sekretarza Powiatu badz

Staroste.



