_ ZARZADZENIE NR 41/2019
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W LOWICZU
z dnia 20,08.2019 r.

w sprawic wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzqdcze] w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzmle w Lowiczu -

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 869),
w zwiazku z § 19 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu przyj¢tego Uchwalg Nr 221/2019 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia
19 sierpnia 2019 r. zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Kontroli Zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu, stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 29/2016 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu z dnia 15.09.2016 r. w sprawic wprowadzenia systemu kontroli
zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu oraz zasad jego
koordynacji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 41/2019

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu z dnia 20.08.2019 1.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY

RODZINIE W LOWICZU

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§1.

1. Regulamin okresla:

1) cele i zadania kontroli zarzadczej,

2) elementy systemu kontroli zarzadczej,

3) zakres kontroli finansowe;j.
2, Misja Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie jest pomoc spoleczna majaca na celu
umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezanie trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sa
one w stanie pokonaé, wykorzystujac wilasne uprawnienia, zasoby i mozliwoéci.
3. Hekroé¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7
8)

9

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

Dyrektorze -nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu;

standardach Kkontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ standardy okre$lone
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15
poz. 84); '

zakresie obowigzkdéw - nalezy przez to rozumie¢ zakres obowigzkow, ezynnoéci,
uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego pracownika Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu;

procedury Kontroli obowiazujace w Centrum rozumiane sg jako:

a) zaprogramowany przez Dyrektora sposéb realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla
pracownikéw spos6b postgpowania, a dla oséb kontrolujacych procedurg kontroli,

b) kontrola dowodu ksiggowego od celowosci zakupu i sposobu jego dokonania —od
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo zamowien
publicznych), poprzez przyjgcie mienia na stan, sprawdzenie dowodu pod wzglgdem
formalnorachunkowym, dokonanie kontroli przez gldwnego ksiggowego do
zatwierdzenia wyplaty przez Dyrektora;

zaleceniu pokontrolnym - nalezy przez to rozumieé polecenie podjecia dzialania
zmierzajgcego do usunigcia nieprawidtowoscei, niezgodnosci z normami prawnymi,
regulaminami lub instruke¢jami;

whniosku pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ propozycje wprowadzenia zmiany
w Centrum, majgcg na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

ryzyku - nalezy przez to rozumieé prawdopodobienistwo wystapienia zdarzenia majacego
niekorzystny lub negatywny wplyw na wykonywanie zadar badz osiaganie celéw;
czynniku ryzyka - nalezy przez to rozumieé zdarzenie, dzialanie, zaniechanie, ktdre
moze spowodowa¢ wystapienie ryzyka;

10) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumieé proces identyfikacji, oceny

i przeciwdziatanie ryzyku, obejmujacy takze monitorowanie ryzyka i $rodkow
podejmowanych w celu jego ograniczania,

11) akceptowalnym poziomic ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony poziom istotnosci

ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dzialan ograniczajacych je.



ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§2.

Kontrola zarzadcza to ogdt dzialai podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
wsposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastgpujacych obszarach:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7

zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznoéci i efektywnosci dzialania,

wiarygodno$ci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

§ 3.

System kontroli zarzadczej w jest to zintegrowany zbiér elementow i czynnosci kontrolnych
obejmujacy:

1) samokontrolg,

2) kontrol¢ funkcjonalna,

3) kontrolg instytucjonalng.

§4.

1. Istota wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegolowe zbadanie stanu faktycznego
i porownanie go z obowiazujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2, W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie
wedtug kryteriéw, do ktérych zalicza sig:

a)

b)
c)

d)

poprawno$é - organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawnosé, prawidlowosé i efektywnosé przyjetych
rozwiazan organizacyjnych i kierunkéw dzialania, a takze doboru $rodkéw w celu
wykonania zalozonych zadan),

legalno$é, czyli zgodno$é z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,
gospordarno$é - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnodci, efektywnosei i celowosci podejmowanych - decyzii,
anastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia
uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych warunkach) optymalnych efektéw,
celowos$é¢ - zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbgdnych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreélonym w planie finansowym,
rzetelno$é - zgodnosé dokumentacji ze stanem faktycznym.

§5.

. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Centrum, bez

wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, 2z uwzglednieniem postanowiernt
niniejszego Regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych
obowigzkdw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowiazany: '



[y
.

a) podjaé niezbedne dzialania zmierzajgce do usunigcia nieprawidtowosci,

b) niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

c) przelozony, ktéry =zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesienin do ujawnionyoh nieprawidlowosci.

§o.
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez Dyrektora.
Dyrektor opracowuje roczny plan kontroli, ktéry obejmuje podstawowy zakres kontroli. Plan
moze by¢ takze w kazdym czasie zmieniony przez Dyrektora, co bedzie wynikalo z biezgcych
potrzeb.
Po zakonczeniu roku kalendarzowego Dyrektor sporzadza informacje z realizacji planu
kontroli za rok poprzedni w terminie do 31 stycznia,
Przed przystagpieniem do kontroli Dyrektor opracowuje tezy dotyczgce kontroli okreslajace
temat, cel i zadania kontroli, okres objety kontrola, podstawowe przepisy prawne z zakresu
majacej sie odby¢ kontroli, dokumenty podlegajace kontroli oraz czas trwania kontroli.
W ‘toku postgpowania kontrolmego pracownik komrolowany ma prawo na kazdym etapie
kontroli wnie§¢ wnioski wyjasniajace do zakresu kontrolowanego tematu.
Zakonczone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac protokolem oraz zaleceniami
pokontrolnymi (w przypadku stwierdzenia uchybient) sporzadzonymi w ciagu 7 dni od dmia
zakonczenia kontroli. Kopie protokolu otrzymujg wszystkie osoby wymienione w protokole,
co potwierdzajg ztozeniem podpisu.
Zalecenia pokontrolne nalezy wykona¢ niezwlocznie mie pdzniej jednak niz w ciggu 30 dmi,
o czym nalezy powiadomi¢ pisemnie Dyrektora Centrum.
Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:
a) peine brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,
b) okres prowadzenia kontroli,
c) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrolg oraz pracownikow
udzielajacych wyjaénien, '
d) okreslenie przedmiotu kontroli,
e) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien realizacji
zaleceni pokontrolnych,
f) ustalenia z przebiegu kontroli,
g) okreélenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen,
h) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokolu
w ciggu 3 dni od daty jego podpisania,
i) wyszczegdlnienie zatacznikdéw,
j) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
k) miejsce i date sporzgdzenia protokotu oraz podpisy osoby kontrolujacej, odpowiedzialnej
oraz dyrektora jednostki.
Stosuje si¢ dwa tryhy przeprowadzania kontroli:
a) tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. W przypadku braku uchybieft
sporzadza sie notatke stuzbowa, bez sporzadzania protokohu,
b) tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia blgdéw i naduzy¢ w celu
ewentualnego powiadomienia zewngtrznych organéw kontroli instytucjonalnej.
Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli

instytucjonalnej.
§7.

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez instytucje uprawnione.



ROZDZIAL 3
Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§8.

1. Charakter mechanizmo6w kontrolnych dzieli si¢ na:

a) zapobiegawczy — realizacja misji jednostki, zapobieganie wyst¢powania niepozgdanych
zjawisk,
b) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktore juz

wystapity,
¢) dyrektywny - w celu spowodowanid lub pohndzenia wystapienia pozadanego zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy okre§lone w pkt. 1 nie wystgpuja, lub zastosowanie ich jest
zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowaé mechanizmy
kontrolne kompensujace - lagodzace.

§ 9.

Wyrdznia si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1. zwrotna - -dostarcza informacji na temat zakofczonej dzialalno$ei, umozliwia
udoskonalenie dzialania w przysztosci poprzez naukeg na dawnych bledach,

2. réwnolegla - koryguje biezgce procesy, monitoruje dziatalnosé w czasie rzeczywistym,
aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow,

3. wyprzedzajgca - przewiduje problemy i im zapobiega.

ROZDZIAL 4
System kontroli zarzadczej

§ 10.

Kontrola zarzadcza sklada sig z pigciu wzajemnie powiazanych elementdw:

$rodowisko wewngtrzne,
zarzgdzanie ryzykiem,
czyrnoseifmechanizmy kontroine,
informacja i komunikacja,
monitoring i ocena.

il el al

§11.
Srodowisko kontroli to dzialania Dyrektora ksztaltujace poziom znaczenia kontroli
wewnetrznej oraz zapewniajgce warunki niezbgdne do osiggnigeia podstawowych celéw
kontroli w Centrum.
Dyrektor oraz pracownicy, wykonujgc powierzone im zadania i obowiazki, kierujg sig
osobistg i zawodowg uczciwoscig.
Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im
na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkéw, a takze
rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadcze;j.
Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktéry zapewnia wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.
Dyrektor zapewnia mozliwos$¢ rozwoju zawodowego pracownikom Centrum,
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow oraz zakres
sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.
Kazdemu pracownikowi jest przedstawiany na pi$mie zakres jego obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnoéci. . _
Zakres, o ktorym mowa w pkt. 6 jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nim zwigzanego.



Projekt zakresu, o ktérym mowa w pkt. 6 opracowuje pracownik ds, kadr, a zatwierdza
Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.

10. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika podpisem.

11,

Osoby wyznaczone przez Dyrektora sa zobowigzane do zidentyfikowania zadan, przy
wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla
gospodarki finansowe] lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkéw zaradczych.

12. Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujacych winno byé okreslone

w formie pisemnej. Pracownicy winni by¢ zapoznami z zestawieniem. Wzoér Zestawienia
stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§12.
Zarzgdzanie ryzykiem opiera sie na zestawie wzajemnie uzupetniajacych si¢ celéw, o ktérych
mowa w § 2, polgczonych ze sobg na wszystkich szczeblach Centrum. Obejmuje rozpoznanie
i analize zewnetrznych i wewngtrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow na szczeblu
danej dzialalnosci, jak i calego Centrum,
Dyrektor systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje identyfikacji zewngtrznego
i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami.
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych
skutkow i prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka w Centrum,
Wobec zidentyfikowanychr ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dzialanie). Dyrektor okresla dzialania, ktére nalezy podjac w
celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
W Centrum stosuje sie jednostopniowa ocene ryzyka, tj. po uwzglednieniu funkcjonujacych
mechanizmoéw kontroli.
Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 nalezy przeprowadzaé nie rzadziej niz raz w roku,
W przypadku istotnych zmian majacych wplyw na funkcjonowanie jednostki nalezy dokonaé

- ponownej identyfikacji i oceny ryzyka.

I

9.

Do okres§lenia prawdopodobienstwa (P) wystqplema danego ryzyka nalezy zastosowaé
nastepujaca skale punktows:
I. 1 punkt— niskie, tj. moze wystgpi¢ raz w roku lub wcale,
II. 2 punkty — $rednie, tj. moze wystgpié kilkukrotnie w ciagu roku,
III. 3 punkty — wysokie, tj. moze pojawia¢ si¢ wielokrotnie w ciggu roku.

. Do okre§lenia wptywu (W) ryzyka na realizacj¢ zadan nalezy zastosowaé nastgpujacq skalg

punktows:

I. 1 punkt — niski, tj. spowoduje niewielka strat¢ posiadanych zasobéw, niewielkie
op6Znienia lub zakl6cenia w wykonywaniu zadan, nie wplywa na wizerunek Centrum,
skutki zdarzenia mozna tatwo usunaé, _

II. 2 punkty — éredni, tj. spowoduje znaczaca stratg¢ posiadanych zasobow, ma negatywny
wplyw na efektywno$é dziatania, jako$é wykonywanych zadan, wizerunek Centrum,

II. 3 punkty — wysoki, tj. bedzie miato bardzo duzy wplyw na realizacj¢ kluczowych zadan,
spowoduje powazny uszczerbek na jakoSci wykonywanych dziatan, duzg strate
finansowsg albo niekorzystny wizerunek Centrum, doprowadzi do niezrealizowania
kluczowego celu.

W oparciu o dokonang ocen¢ prawdopodobienstwa (P) i wplywu (W) wystapienia ryzyka

ustalany jest poziom istotno$ci ryzyka, jako iloczyn P oraz W.

10. Ustala si¢ nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:

I.  wysoki — iloczyn, o ktérym mowa w ust. 1, wynosi od 6 do 9 punktdw;
oznacza powazne zagrozenie dla kluczowej dzialalnodci Starostwa i jednostek lub
dla osw}gmqma wyznaczonych celow oraz komecznosc ustalema i podjgcia dzialan
ograniczajgeych je; :

II.  éredni - iloczyn, o ktérym mowa w ust. 1, wynosi od 3 do 4 punkidw;
oznacza potencjalny wplyw na dzialalno$¢ Starostwa i jednostek oraz koniecznos$é
ustalenia i podjecia dziatan ograniczajacych je;



III. niski — iloczyn, o ktérym mowa w ust. 1, wynosi od 1 do 2 punktow;
oznacza, Ze nie zagraza realizacji kluczowych celéw i zadan oraz nie ma koniecznosci
ustalania i podejmowania dzialail ograniczajacych je.

11. Ustala sie, ze ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie.
12. W stosunku do pozostatych pozioméw istotnosei ryzyka wyzmaczeni pracownicy okreslaja

2,

planowane dzialania przeciwdzialajace ryzyku oraz planowang reakcje na ryzyko i termin
podjecia ww. dziatai. Dyrektor akceptuje przekroczenie poziomu ryzyka akceptowalnego
oraz zaproponowane dzialania i terminy ich realizacji, podpisujac arkusz identyfikacji
zawierajacy propozycje wszystkich dziatéw stanowigcy zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§13.

. Mechanizmy kontrolne to zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia si¢ realizacje

wytycznych Dyrektora w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celéw. Bez wzgledu na
to, czy sa wykonywane automatycznie, czy rgcznie, maja rozne cele i s3 stosowane na
wszystkich szczeblach i funkcjach.

Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

a) na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen,

b) oszczedne - kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagnigcia oczekiwanych

wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztow-korzysci, operacje finansowe
i gospodarcze musza byé zatwierdzane przez Dyrektora badz przez osobg przez niego
upowazniong,

c) dobrze unricjscowione - punkty kontrolne powinny si¢ znajdowaé tam, gdzie j¢st
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwola wykry¢ krytyczne odchylenia od celow
jednostki,

d) elastyczne - komtrole powinny uwzgledniaé zmiany operacyjne,

¢) odpowiednie - powinny odpowiadaé potrzebom Dyrektora 1 powinny byé¢ dopasowane do
struktury organizacyjnej Centrum. Muszg rzetelnie odzwierciedlaé wydarzenia, do
pomiaru ktorych zostaly zaprojektowane,

f) spdjne z odpowiedzialnodcia - ustanawiajg odpowiedzialno$é za wyniki,

g) zdolne identyfikowaé przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostala
zaplanowana jako odpowiedZ na znane potencjalne przyczyny.

h) rzetelne — pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
weryfikacja operacji przed i po realizacji.

§ 14.
Informacja i komunikacja oznacza, iz nalezy zidentyfikowaé, zebra¢ i przekazaé istotne
zewngetrzne lub wewngtrzne informacje w odpowiedmm czasie i we wlasciwy sposob.
Przekazywanie informacji (komunikacja) w Centrum umozliwia wykonywanie obowigzkéw
zwigzanych ze sprawozdawczoécia finansowa, operacjami i zgodnoscia.
Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, dokladna i dostepna.

§15.
Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.
Dyrektor w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznosé kontroli
zarzadcze] i jej poszczegdlnych elementow.
Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sa takze inni pracownicy
peinigey funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco rozwigzywane.
Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadezej przez
pracownikéw wykonujgeyeh—zndania z tego-zakresn. Ankieta stanowi zatgeznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu, )



ROZDZIAL 5
Kontrola finansowa

§ 16.

Kontrola finansowa, jako czeéé systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1.

2.

przeprowadzanie wstepne] oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw;

badanie i pordwnanie stanu fakfycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazafi

~ finansowych i dokonywania wydatkéw ze érodkéw publicznych, udzielania zaméwien

publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych;
prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,

o ktorych mowa w pkt. 2.
§17. :

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg
uregulowane odrgbnymi przepisami wewngtrznymi.

2. Procedury kontroli zawarte w § 17 pkt. 1 stanowig podstawg badania w trakcie trwania
czynnoSci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi
w nich oznaczeniami.

§ 18.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci dotyczacym procesu gospodarki finansowej
pracownik jest zobowiazany do podjgcia dzialari, o ktérych mowa w § 5 pkt. 3 Regulaminu.

Rozdzial 6
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadeczej

§19.

1. Dyrektor na podstawie:

1) monitaringu realizacji celéw i zadan;

2) procesu zarzadzania ryzykiem;

3) samooceny kontroli zarzadczej;

4) zalecen audytu wewnetrznego;

5) zalecen kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;
6) innych dokumentéw, ktére maja istotny wplyw

- dokonuje analizy funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Centrum, a nastgpnie udziela
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej funkcjonujgcej w Centrum do dnia 31 stycznia kazdego
roku, zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 4 do Regulaminu.

2. O$wiadczenie, o ktérym mowa w pkt. 1, podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Centrum.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

stanowigcego zatacznik 1 do Zarzgdzenia nr 41/2019
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Lowiczu z dnia 20.08.2019 r.

Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujgcych

Zadanie wrazliwe

Mechanizm kompensujacy

“es




Zalacmik or 2

do Regulaminue Kontroli Zarzadczef w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodznic w Lowiczu

stanowigcego zalacrnik nr 1 do Zarzgdzenia nr 4112019
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Lowiczu z dnia 20.08.2019 1.

Arkusz identyfikacji celow, zadan, miernikéw oraz zarzadzania ryzykiem na rok ......

1 numer kolejny zadania
S CEY
g zadanie
= E = 2
N -
2o N miernik
= 83 3
2 £ R planowana wartosé do
22 E 4 | osiagniecia na koniec roku
2 zasoby przeznaczone do
5 5 realizacji
[
“ asoby odpowiedzialne za
6 realizacje/wladciciel ryzyka
kategoria ryzyka zasoby ludzkie dzialalnosé zewnetrzne finansowe
nazwa ryzyka
7
a prawdopodobieistwo
'E 3 wystapienia (P)
E' 9 wplyw na zadanie (W)
5 istotnosé ryzyka (PxW)
10
§
planowane dzialanie
11
data planowanego
moniteringn przez
12 wlasciciela ryzyka

Akceptuje przekroczenie poziomu ryzyka akceptowalnego.

Ipodpis Dyreldora PCPRJS




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 41/2019
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
I.owiczu z dnia 20.08.2019r,

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikéw

Lp.

a) Odniesienie do regulacji.

procedur, zasad, przyjetych

Trudn rozwigzan Iub wskazanie innych

PYTANIE TAK | NIE oto dowoddéw potwierdzajacych

ocenié odpowiedz TAK

b} uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAG]

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikow

uznawane s3 w jednostce za nicetyczne?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sig zachowaé w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych narusze zasad etycznych ocbowiazujacych

w jednostce ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promujg wiasng postawg

i decyzjami etyczne postgpowanie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w
wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowad

powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a byly

przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana

pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosei i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadafi na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkdw,

opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw
okreslony na pismie lub inny dokument o takim

charakterze?

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktdrych

oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezpoéredni przelozeni w wystarczajacym stopniu




monitoruja na biezgco stan zaawansowania

powierzonych pracownikom zadaii?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
jednostki?

12.

Czy w Pani/Pana komdree/jednostce organizacyjnej
zostaly okre$lone cele do osiagniecia lub zadania do
realizacji w biezgeym roku w innegj formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosei)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komdrkifjednostki
organizacyjnej na biezacy rok maja okredlone
mierniki, wskaZniki badZ inme kryteria, za pomocg
ktérych mozna sprawdzié

czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — ralezy
odpowiedziet ozlkd w przypadku, gdy odpowied? na
pytanie nr 12 brzmi TAK

14,

Czy w Pani/Pana komoicefjednostce organizacyjnej w
udokumentpwany sposéb identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzié w
realizacji celéw i zadan komorki/jednostki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego

zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, kidre w
znaczacy sposdb mogg przeszkodzié w realizacji

celéw i zadan komérkifjednostki organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komoérce/jednostce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajace dzialania majace na celu
ograniczenig zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk,

w szezegllnodei tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostgp do
procedur/instrukcji obowigzujacych w jednostce (np.

poprzez intranet)?

18.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu

opisuja zadania realizowana przez Pania/Pana?

19.

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcie sa
aktualne, tzn. zgodne z cbowigzujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewngtrznymi (np. regwlaminem

organizacyjnym, innymi procedurami)?

20.

Czy nadzdr ze strony przetoZonych zapewnia

skuteczng realizacje zadan?




2L

Czy wie Pani/Pan, jak postepowad w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,

powodzi, powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sa ustalone
zasady sprawowania zastepstw na Pani/Pana

stanowisku pracy?

23,

Czy dokumenty/materiafy/zasoby informatyczne, z
ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chromione przed utratg lub

Zniszczeniem?

24,

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i
danych niezbgdnych do realizacji powierzonych

Pani/Panu zadan?

25.

Czy postawa 056b na stanowiskach Kierowniczych w
Pani/Pana komdree/jednostce organizacyjnej zacheca
pracownikéw do sygnalizowania probleméw i

zagrozefi w realizacji zadan komérki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnodei w realizacji
zadan zwraca si¢ Pani/Pan
w pierwszej kolejnosci do bezposredniego

przelozonego z prosba o pamoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki

organizacyjnej?

28,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomiedzy poszezegdlnymi kamérkami

organizacyjnymi w jednostce?

29,

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw
jednostki z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje

uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana’komdrkafjednostka organizacj/jna
utrzymuje efektywne kontakty

z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw
na realizacje jej zadan (np. z innymi urzgdami,

dostawcami, klientami)?

31.

Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajacy
uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w jednostce zasad, procedur,

instrukeji itp.?




——

Zatacznik nr 4

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

stanowiacego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 41/2019
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Lowiczu z dnia 20.08.2019 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu za rok ...iscenssssisncens
Dzial 1

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadad w
sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnodei dla
zapewnienia zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznodei iefektywnosei dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw,
przestrzegania ipromowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznodci
przeplywu informacji, zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

Cze$6 A [] w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,

Czeéé B [] w ograniczonym stopniu funkecjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Cze§é C [] nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

Czeéé D Niniejsze o$wiadezenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzgdzania niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:

[] monitoringu realizacji celéw i zadar,

[] samooceny kontroli zarzadezej przeprowadzonej z uwzglednieniem standarddéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

[] procesu zarzadzania ryzykiem,

[] audytu wewnetrznego,

[] kontroli wewnetrznych,

[]1 kontroli zewnetrznych,

[] innych Zrddel INfOrMACHI: ....cviiierrrecertiemriresetsienr it assesiresnsessssbsssansssbrsssassesenssssnnas

Jednoczes$nie o§wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznogci, ktére mogtyby
wplynaé na tre$¢ niniejszego o$wiadczenia,

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(miejscowosd, data) (podpis kierownika jednostki)



Dzial 1"
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadezej, np. istotng
stabos¢ kontroli zarzadezej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw
publicznych albo dziatlu administracji rzagdowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci dzialalnosei z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznoscei i efektywnosci dziatania, wiarygodnosei sprawozdar, ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosei przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktére zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniern terminu ich realizacji.

Dziat 11
Dzialania, ktére zostaly podjgte w ubiegltym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcezej.

1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjgte w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dzialan wskazanych w dziale II o§wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadezenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypelnia sig
tego punktu, '

2. Pozostale dziatania:

.......................................................................................................................................................

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

U Dziat II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego oswiadczenia zaznaczono czgé¢ B
albo C.

2 Dziat I1I sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale 1 oswiadezenia za rok poprzedzajgey rok, ktorego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, byta zaznaczona czesé B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dzialania majgce na celu poprawg
funkcjonowania kontroli zarzadczej.



