Zarzadzenie Nr 2/2018
Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 05 stycznia 2018 roku

w sprawie przyjecia regulaminu kontroli zarzadezej oraz systemu zarzadzania ryzykiem
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2017r, poz. 2077) w zwiazku z komunikatem Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 roku, w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r., Nr 15, poz. 84) oraz komunikatem Nr 6
Ministra Finanséw dnia 06 grudnia 2012r. (Dz. Urz. MF. z dnia 06 grudnia 2012r. poz.56 ),
§ 4 ust. 6 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w  Aleksandrowie Kujawskim przyjetego uchwalg Nr 99/2016 Zarzadu Powiatu
w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 05 stycznia 2016r., zmienionego uchwatg Nr 168/2016
Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego z dnia 29 wrzesnia 2016r.
zarzgdza si¢ co nastepuje:

§1.Przyjmuje si¢ regulamin kontroli zarzadczej oraz system zarzadzania ryzykiem
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim, ktory stanowi
zalgcznik do zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 14/2011 Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w  Aleksandrowie Kujawskim z dnia 22 listopada 2011r. w sprawie okreslenia Polityki
zarzgdzania ryzykiem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi prowadzgcemu sprawy kadrowe
Centrum.

§4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2018

Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 05 stycznia 2018r.

Regulamin kontroli zarzadczej oraz systemu zarzadzania ryzykiem w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim

Rozdzial 1
Przedmiot regulaminu i zakres stosowania

§ 2. Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad i organizacji prowadzenia
kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 3. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Kontrola zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob  zgodny
z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy,

2) Informacja zarzadcza — informacja (stowna lub pisemna), ktora ma wplyw na proces
podejmowania decyzji, moze te decyzj¢ powodowac, wymuszac lub modyfikowac,
nie skupia si¢ na sprawach sensu stricte finansowych. Obejmuje swym zakresem cafoksztatt
pracy.

3) Audyt zewnetrzny — prowadzony przez Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim
jest dziatalnoscia niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Kierownika Centrum
w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej i jednostki
doradcze,

4) Procedura — zaprogramowanie przez Kierownictwo pracy w instrukcjach i regulaminach
wewnetrznych, aby postgpowanie pracownikéw byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi
ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli:

a) procedury finansowe - procedury wynikajagce bezposrednio z  ustawy
o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz na ich podstawie rozporzadzen
wykonawezych,

b) procedury okolofinansowe — procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych pracg.

5) Centrum - rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 4. Kontrola prowadzona jest w celu ustalenia stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
obszaréw/proceséw poddanych kontroli, rzetelnego jej udokumentowania i dokonywania oceny
‘kontrolowanej dziatalnoéci wedtug kryteriow okreslonych w § 5 ust.2.



1) poprawno$¢ organizacyjna komérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawnosé, prawidlowos¢ i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkéw dzialania, a takze doboru S$rodkéw w celu wykonania
zalozonych zadan).

2) legalnoéé, czyli zgodnosé z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarno$¢ — ocena  kontrolowanych  zjawisk, procesow  gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych
decyzji, a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwiaja
uzyskanie przy najnizszych na kiadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

4) celowo$é — zapewniajgca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbgdnych z punktu widzenia
interesow Centrum, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym.

Rozdzial 2
System i organizacja kontroli zarzadczej

§ 6. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dzialalnosci Centrum z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania pozwalajgcej na realizacj¢ zadan i celow,
3) wiarygodnosci sprawozdan poprzez kontrole ich skladania,
4) ochrony mienia jednostki,
5) efektywnosci i skutecznodci przeptywu informacji,
6) zarzadzanie ryzykiem.

§ 7. System kontroli zarzadczej jest to zintegrowany zbidor elementéw i czynnosci
kontrolnych obejmujacych:
1) samokontrole,
2) kontrolg funkcjonalna,
3) kontrolg instytucjonalna.

§ 8. 1. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy przez
pracownikow Centrum w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajgce
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowief niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkow stuzbowych
w toku codziennego wykonywania zadan.

2. Do samokontroli zobowigzani s wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podjaé niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci,

2) niezwlocznie poinformowaé Kierownika Centrum o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Kierownik Centrum, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzjg w sprawie dalszego toku postgpowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci.



§ 9. Kontrola funkcjonalna jest to kontrola wewngtrzna realizowana w trybie bezposredniego
nadzoru przez Kierownika Centrum w stosunku do koordynatora kontroli zarzadczej, ktorej
obowigzek wykonywania okreslony zostal w zakresie czynnosci stuzbowych badz wynika
z innych przepisow.

§ 10. Kontrola instytucjonalna zewngtrzna realizowana jest przez:

a) Audyt wewnetrzny i zewnetrzny,

b) Osoby lub zespotly kontrolne powolane na podstawie upowaznienia Starosty,

c) Instytucje zewnegtrzne powolane do kontroli (Zaklad Ubezpieczen Spotecznych,
Urzad Skarbowy, Panstwowa Inspekcja Pracy i inne).

§ 11. Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych elementow/grup
stanowigcych grupy standardéow kontroli zarzadczej bedacych jednoczesnie wytycznymi
do jej prawidlowego i efektywnego funkcjonowania:

1) srodowiska wewnetrznego,

2) zarzadzania ryzykiem,

3) czynnos$ci/mechanizmow kontrolnych,
4) informacji i komunikacji,

5) monitoringu i oceny.

§ 12. Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej to srodowisko, ktére ma zapewnié:

1) przestrzeganie wartosci etycznych,

2) zatrudnianie pracownikdéw z odpowiednimi kwalifikacjami zawodowymi,

3) dostosowanie struktury organizacyjnej Centrum do jego aktualnych celow i zadan,

4) wiasciwe  delegowanie  uprawnien  poprzez  odpowiedni  system  upowaznien
i petnomocnictw.

§ 13.1 Zarzgdzanie ryzykiem nastgpuje poprzez:
1) okreslenie celow i zadan Centrum,
2) zidentyfikowanie ryzyka niepowodzenia ich realizacji,
3) przestrzeganie wptywu ryzyk na cele i zadania Centrum,
4) zastosowanie srodkéw zaradczych,
5) monitorowanie.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ zgodnie z wprowadzong w Centrum instrukcjg ,,System

zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Aleksandrowie Kujawskim™ stanowigcym zalacznik nr 1 do regulaminu.
§ 14. Mechanizmy kontroli zarzadczej zapewniaja:

1) prowadzenie wlasciwej dokumentacji systemu kontroli zarzadczej,

2) nadzor nad wykonywaniem celdéw i zadan,

3) utrzymanie cigglosci dzialalnosei,

4) ochroneg zasobow,

. 5) istnienie i stosowanie odpowiednich mechanizméw kontroli dotyczacych operacji

finansowych i gospodarczych,

6) istnienie i stosowanie odpowiednich mechanizméw dotyczacych systemow informatycznych.



§ 15. Zapewnienie dostepu do informacji i efektywny system komunikacji miedzy
pracownikami zapewniony jest poprzez:
1) biezaca informacje (dostgp do przepisow prawa, wytycznych i zarzadzen wyzszych
przelozonych, instrukcji, regulaminéw, procedur, literatury fachowej, itp.)
2) komunikacje wewnetrzng niezbgdna pracownikom do realizacji zadan,
3) komunikacje zewnetrzng niezbedng do wymiany informacji z podmiotami zewngtrznymi.

§ 16. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ poprzez:

1) okresowa oceng pracownikéw przeprowadzong w trybie okreslonym w drodze Zarzadzenia
Kierownika Centrum w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzg¢dniczych,

2) samooceng¢ kontroli zarzadczej dokonywana poprzez wypeinienie kwestionariuszy
w formie i terminach okreslonych przez koordynatora kontroli zarzadczej, o ktorym mowa
w § 17lub w innej udokumentowanej formie (burza mézgow).

3) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej przez kierownika Centrum na podstawie
dokumentacji kontroli zarzgdczej, o ktorej mowa w § 18.

§ 17. Koordynatorem kontroli zarzadezej w Centrum jest pracownik zajmujgcy sig¢ sprawami
kadrowymi Centrum.

2. Koordynator prowadzi i aktualizuje wykaz procedur kontroli zarzadczej.

3. Osoby zatrudnione w Powiatowym Centrum Pomocy rodzinie zobowigzane sa do biezgcego,
pisemnego informowania koordynatora o wystgpujacych zagrozeniach na ich stanowisku pracy,
z jednoczesnym wskazaniem propozycji rozwiazai i czynnosci zaradezych.

§ 18. Na dokumentacje systemu kontroli zarzadczej sktadaja si¢ w szczegolnosei:

1) procedury ujete w wykazie , o ktorym mowa w § 17 ust. 2,

2) wyniki kontroli wewngtrznych i zewngtrznych,

3) wyniku audytéw wewnetrznych i zewngtrznych,

4) informacje zarzadcze, np. informacje, o ktérych mowa w § 17 ust. 3,

5) analizy, sprawozdania informacje ze sposobu zatatwienia skarg i wnioskow, protokoty
z posiedzenia komisji budzetowej, kwartalne oceny realizacji budzetu, i inne,

6) zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéow,

7) wyniki samooceny kontroli zarzadczej,

8) wyniki analizy ryzyka dokonanego zgodnie z instrukcjg: ,system zarzadzania ryzykiem
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim™.

§ 19. 1. Okresowej oceny systemu kontroli zarzadczej w Centrum dokonuje koordynator.

2. Na podstawie dokumentacji systemu kontroli zarzadczej oraz okresowej oceny koordynatora
Kierownik Centrum uzyskuje zapewnienie o stanie systemu kontroli zarzadczej w Centrum.

3. Uzyskanie zapewnienia moze przybraé formg o$wiadczenia skladanego przez Kierownika
Centrum po uzyskaniu informacji zbiorczych za dany rok, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2
do regulaminu.



Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§ 20. Traci moc zarzadzenie Nr 14/2011 Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie Aleksandrowie Kujawskim z dnia 22 listopada 2011 r. w sprawie okreslenia Polityki
zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 21. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach
publicznych.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik nr 1

do Regulaminu kontroli zarzadczej oraz systemu zarzadzania ryzykiem
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Aleksandrowie Kujawskim

INSTRUKCJA

SYSTEMI ZARZADZANIA RYZYKIEM
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

1. Identyfikacji i analizy ryzyka dokonuja pracownicy Centrum w zakresie swoich
obowigzkdw. Z czynnosci tych sporzadzaja rejestr ryzyk, ktorego wzor wraz z opisem
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Zbiorowej oceny zidentyfikowanych ryzyk dokonuje zespot ds. zarzadzania ryzykiem,
zwany dalej zespolem, wedlug wzoru, stanowigcego zalgcznik nr 2 do ninigjszej
instrukcji.

3. Z posiedzen zespolu sporzadza si¢ protokol, stanowigcy dokumentacje kontroli
zarzadcze;.

4. Zespot zwolywany jest przez koordynatora kontroli zarzadczej, w miar¢ potrzeb, nie
rzadziej niz raz w roku. Zespot monitoruje zidentyfikowane ryzyka.
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Zalgeznik Nr 2
do Instrukcji systemu zarzadzania ryzykiem
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Aleksandrowie Kujawskim

REJESTR ZIDENTYFIKOWANYCH RYZYK

Ryzyka podgrupowe wedlug istotnosci

PROPOZYCJE
KLASYFIKACJA OKRESLENIE USPRAWNIENIA
RYZYKA ZIDENTYFIKOWANEGO | PRACY\ZAPOBIEGANIA
RYZYKA LUB ZMNIEJSZENIA
RYZYKA

powazne

umiarkowane




Zalacznik nr 2

do Regulaminu kontroli zarzadczej oraz systemu zarzadzania ryzykiem
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Aleksandrowie Kujawskim

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim

W zakresie przydzielonych mi uprawnien o$wiadczam, iz

e informacje zawarte w sprawozdaniu z wykonania planu dziatalnosci za rok ........
przedstawiaja prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji jednostki,

e posiadam wystarczajgca pewnosé/wystarczajaca pewno$é z zastrzezeniem, iz zasoby
przydzielone do realizacji zadan i podzadan jednostki, okreslonych w sprawozdaniu
z wykonania planu dziatalnodci zostaly wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie
z zasada dobrego zarzadzania finansowego' oraz ze procedury kontroli zarzadczej sg
ustanowione i zapewniaja realizacj¢ operacji gospodarczych zgodnie z prawem
i wewnetrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego post¢gpowania,

Zastrzezenia dotycza nastepujacych obszarow dziatalnosci jednostki

(w tym miejscu koordynator kontroli zarzadczej moze przedstawi¢ istotne ryzyka lub stabosei
kontroli zarzadczej, ktore zostaty zidentyfikowane w okreslonych obszarach dzialalnosci
jednostki wraz z opisem dziatafi planowanych lub podjetych w celu ograniczenia tych ryzyk
lub stabosci kontroli zarzadczej)

Powyzsze o$wiadczenie opicra si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktore pochodza
z catosci dokumentacji kontroli zarzadczej. O$wiadczam, iz nie posiadam informacji, ktére nie
zostaly umieszczone w sprawozdaniu, a ktére moglyby negatywnie wptywac na obraz sytuacji
jednostki Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim.

Podpis i pieczgt

! Zasada dobrego zarzadzania finansowego odnosi si¢ do oszczednosdei, efektywnosei i skutecznodei. Oszezgdnose oznacza,
iz zasoby wykorzystane do realizacji zadan musza by¢ dostepne w odpowiednigj ilosei oraz jakosci oraz po najlepszych cenach.
Efektywnosé oznacza realizacje pomigdzy wykorzystanymi zasobami a osiggnigtymi efektami. Skuteczno$¢ oznacza realizacj¢
zalozonych zadan i celow przy wykorzystaniu dostgpnych zasobow.



