REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W WODZISEAWIU
SLASKIM

Na podstawie art. 69, ust. 1 pkt 3 w powiazaniu z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) ustalam Regulamin Kontroli
Zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wodzistawiu S1. w nastepujacym
brzmieniu:

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§ 1.
1. Regulamin okresla:
1) cele i zadania kontroli zarzadczej,
2) elementy systemu kontroli zarzadcze;j,
3) zakres kontroli finansowe;.
2. Misja Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie jest pomoc spoleczna majaca na celu
umozliwienie osobom
1 rodzinom przezwycig¢zanie trudnych sytuacji zyciowych, ktoérych nie sa one w stanie
pokonaé, wykorzystujac wtasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci. Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie wspiera osoby 1 rodziny w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia
niezbgdnych potrzeb i podejmuje dziatania majace na celu ograniczenie osob zagrozonych
wykluczeniem spotecznym. Zadaniem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie jest
zapobieganie trudnym sytuacjom zyciowym przez podejmowanie dziatan zmierzajacych do
zyciowego usamodzielnienia 0sob i rodzin oraz integracji ze srodowiskiem.
3. Uzyte w regulaminie okre$lenia :
1) Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wodzistawiu Slaskim;
2) kontrola - czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i por6wnaniu ze
stanem wymaganym
w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i procedurach,
oraz sformutowaniu
wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze
usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;
3) kontrola zarzadcza — w jednostkach sektora finanso6w publicznych stanowi ogo6t dziatan
podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowys;
4) informacja zarzadcza — informacja stowna lub pisemna, ktéra ma wptyw na proces
podejmowania decyzji,
obejmuje swym zakresem caloksztalt pracy;
5) zalecenie pokontrolne — polecenie podjgcia dziatania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidlowosci,
niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;
6) wniosek pokontrolny — propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce,
majaca na celu
usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;
7) procedura — oznacza zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu w



instrukcjach i regulaminach
wewngtrznych, aby wykonywane zadania byty zgodne z obowiazujacymi regulacjami
ustawowymi oraz
standardami kontroli ;
8) procedury kontroli obowiazujace w Centrum rozumiane s jako:
a) zaprogramowany przez dyrektora jednostki sposob realizacji okreslonych zadan,
stanowiacy dla
pracownikow sposob postgpowania, a dla osob kontrolujacych procedurg kontroli,
b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci zakupu i sposobu jego
dokonania —
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo
zamdwien publicznych),
poprzez przyjgcie mienia na stan, sprawdzenie dowodu pod wzglgdem formalno-
rachunkowym,
dokonanie kontroli przez gtownego ksiggowego do zatwierdzenia wyptlaty przez
Dyrektora lub osoby
przez niego upowaznione;
9) procedury finansowe — procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i ustawy
o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;
10) procedury okoto finansowe — procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych
regulujacych pracg Centrum;
11) ryzyko — prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak
dzialania i moze
niekorzystnie wptyna¢ na osiagnigcie zatozonego celu, wywota¢ szkode¢ w majatku lub
wizerunku
jednostki oraz utraci¢ szans¢ wykorzystania wszystkich mozliwosci. Odnosi sig
zawsze do zdarzen
przysztych;
12) analiza ryzyka — proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego oceny pod
katem mozliwosci
wystapienia;
13) zarzadzanie ryzykiem — system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego
poziomu, obejmujace identyfikowanie 1 oceng ryzyka oraz reagowanie na nie. Proces
zarzadzania
ryzykiem obejmuje ryzyko wystapienia we wszystkich procesach decyzyjnych i na
kazdym szczeblu
zarzadzania;
14) obszar ryzyka - kazdy obszar dzialania Centrum (zadanie, proces, zagadnienie), w
ktorym moze zaistnie¢
ryzyko;
15) czynnik ryzyka — to cecha charakterystyczna dla danego procesu wskazujaca
mozliwo$¢ wystapienia
zdarzenia mogacego niekorzystnie wptywac na osiagnigcie okreslonego celu.

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej



§2.

1. Kontrola zarzadcza to ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastgpujacych obszarach:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 3.

1. System kontroli zarzadczej w jest to zintegrowany zbiér elementéw i czynnos$ci
kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrolg,

2) kontrolg funkcjonalna,

3) kontrolg instytucjonalna.

§ 4.

1. Istota wspdlna czynnosci kontrolnych jest szczegotowe 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 odbywac sig
wedtug kryteriow, do ktorych zalicza sig:

1) poprawno$¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawnos¢, prawidtowos¢ 1 efektywnos¢ przyjetych rozwiazan
organizacyjnych

1 kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkow w celu wykonania zatozonych zadan),

2) legalno$é¢, czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarnos$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych 1 finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastgpnie
ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia uzyskanie przy
najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektoéw,

4) celowos$¢ - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesOw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie

z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelno$¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 5.

1. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Centrum, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu

0 obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu czynno$ci
stuzbowych,

z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest w
ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

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



1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,

2) niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

3) przetozony, ktoéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podja¢ decyzj¢ w sprawie dalszego toku postgpowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 6.

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownika zatrudnionego na stanowisku
starszego specjalisty ds. kontroli zarzadczej, ktorego obowiazki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresie czynnosci stuzbowych.

2. Starszy specjalista ds. kontroli zarzadczej opracowuje roczny plan kontroli, ktéry obejmuje
podstawowy zakres kontroli. Plan podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora, moze by¢ takze w
kazdym czasie zmieniony przez Dyrektora Centrum, co bgdzie wynikato z biezacych potrzeb.
3. Po zakonczeniu roku kalendarzowego starszy specjalista ds. kontroli zarzadczej sporzadza
informacj¢ z realizacji planu kontroli za rok poprzedni w terminie do 31 stycznia. Informacja
o zrealizowanym planie kontroli podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Centrum.

4. Przed przystapieniem do kontroli starszy specjalista ds. kontroli zarzadczej opracowuje
tezy dotyczace kontroli okreslajace temat, cel 1 zadania kontroli, okres objety kontrola,
podstawowe przepisy prawne z zakresu majacej si¢ odby¢ kontroli, dokumenty podlegajace
kontroli oraz czas trwania kontroli.

5. W toku postgpowania kontrolnego pracownik kontrolowany ma prawo na kazdym etapie
kontroli wnie$¢ wnioski wyjasniajace do zakresu kontrolowanego tematu.

6. Zakonczone czynno$ci kontrolne nalezy udokumentowac¢ protokotem oraz zaleceniami
pokontrolnymi

(w przypadku stwierdzenia uchybien) sporzadzonymi w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia
kontroli. Kopie protokotu otrzymuja wszystkie osoby wymienione w protokole, co
potwierdzaja zlozeniem podpisu.

7. Zalecenia pokontrolne nalezy wykona¢ niezwtocznie nie pdzniej jednak niz w ciagu 30 dni,
o czym nalezy powiadomi¢ pisemnie Dyrektora Centrum.

8. Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) petlne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrol¢ oraz pracownikow
udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w
ciagu 3 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zatacznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy osoby kontrolujacej, odpowiedzialnej
oraz dyrektora jednostki.

9. Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. W przypadku braku uchybien
sporzadza si¢ notatke stuzbowa, bez sporzadzania protokotu,

2) tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia btedéw 1 naduzy¢ w celu



ewentualnego powiadomienia zewngtrznych organdéw kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie
obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucjonalne;.

§7.

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez instytucje uprawnione.

ROZDZIAL 3
Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§ 8.

1. Charakter mechanizméw kontrolnych:

1) zapobiegawczy — realizacja misji jednostki, zapobieganie wystgpowania niepozadanych
zjawisk,

2) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktore juz
wystapily,

3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w pkt. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich jest
zbyt kosztowne

w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowa¢ mechanizmy kontrolne
kompensujace - tagodzace.

§9.

1. Rodzaje kontroli:

1) zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci, umozliwia
udoskonalenie dziatania w przysztosci poprzez nauke na dawnych biedach,

2) réwnolegta - koryguje biezace procesy, monitoruje dzialalno$¢ w czasie rzeczywistym, aby
nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow,

3) wyprzedzajaca - przewiduje problemy i im zapobiega.

ROZDZIAL 4
System kontroli zarzadczej

§ 10.

1. Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych elementow:
1) srodowisko wewngtrzne,

2) zarzadzanie ryzykiem,

3) czynno$ci/mechanizmy kontrolne,

4) informacja i komunikacja,

5) monitoring i ocena.

§11.

1. Srodowisko kontroli - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania kierownictwa

w odniesieniu do znaczenia kontroli w Centrum. Nadaje ton Centrum oraz wptywa na
swiadomo$¢ zatrudnionych pracownikéw. Zapewnia dyscypling i strukturg umozliwiajaca
realizacj¢ podstawowych celow kontroli wewngtrzne;.

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

i zawodowa uczciwoscia. Kierownik jednostki poprzez przyktad i codzienne decyzje wspiera
1 promuje przyjgte wartosci etyczne oraz osobista i zawodowa uczciwos¢ pracownikow.

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



na skuteczne

1 efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkow, a takze rozumienie znaczenia
systemu kontroli zarzadcze;.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Kierownik jednostki zapewnia mozliwos$¢ rozwoju zawodowego pracownikom Centrum.
6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw oraz zakres
sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowiazkow,
uprawnien

i odpowiedzialnosci.

8. Zakres, o ktérym mowa w pkt. 6 jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nim zwiazanego.

9. Projekt zakresu, o ktorym mowa w pkt. 6 opracowuje bezposredni przelozony danego
pracownika,

a zatwierdza dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.

10. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika podpisem.

11. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowiazani do zidentyfikowania zadan,
przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegolnie podatni na wptywy szkodliwe
dla gospodarki finansowej

lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia $srodkow zaradczych.

12. Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujacych winno by¢ okreslone
w formie pisemnej. Pracownicy winni by¢ zapoznani z niniejszym zestawieniem.

§ 12.

1. Zarzadzanie ryzykiem - opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupetniajacych si¢ celow, o
ktérych mowa w § 2, potaczonych ze soba na wszystkich szczeblach Centrum. Obejmuje
rozpoznanie i analiz¢ zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow na
szczeblu danej dzialalnosci, jak i calego Centrum.

2. Kierownictwo, systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje identyfikacji
zewngtrznego

1 wewnetrznego ryzyka zwiazanego z poszczegolnymi celami i zadaniami.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow

1 prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka w Centrum. Dyrektor okresla akceptowany
poziom ryzyka.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Dyrektor okre$la dziatania, ktore nalezy podja¢ w
celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 13.

1. Czynnosci/mechanizmy kontrolne - zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia si¢
realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow.
Bez wzgledu na to, czy sa wykonywane automatycznie, czy r¢cznie, maja rozne cele i sa
stosowane na wszystkich szczeblach

i funkcjach.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

1) na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesna korekte odchylen,

2) oszczedne - kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie osiagnigcia oczekiwanych
wynikow,



z uwzglednieniem analizy kosztow-korzysSci, operacje finansowe i gospodarcze musza by¢
zatwierdzane przez dyrektora badz przez osobg przez niego upowazniona,

3) dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny si¢ znajdowac tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwola wykry¢ krytyczne odchylenia od celow
jednostki,

4) elastyczne - kontrole powinny uwzglgdnia¢ zmiany operacyjne,

5) odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane
do struktury organizacyjnej Centrum. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do
pomiaru ktérych zostaty zaprojektowane,

6) spojne z odpowiedzialno$cia - ustanawiaja odpowiedzialno$¢ za wyniki,

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

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

§ 14.

1. Informacja 1 komunikacja - nalezy zidentyfikowac¢, zebrac i przekazaé istotne zewngtrzne
lub wewngtrzne informacje w odpowiednim czasie 1 we wlasciwy sposob.

2. System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetrzne

1 zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych, operacyjnych i zgodnosci.

3. Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i1 dostepna.

4. Przekazywanie informacji (komunikacja) w Centrum umozliwia wykonywanie
obowiazkow zwiazanych

ze sprawozdawczoscia finansowa, operacjami i zgodnoscia.

§ 15.

1. Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skuteczno$¢ kontroli
zarzadczej 1 jej poszczegolnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sa takze inni
pracownicy pehiacy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco
rozwigzywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikow wykonujacych zadania z tego zakresu.

ROZDZIAL 5
Kontrola finansowa

§ 16.

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

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

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, dokonywanie wydatkow ze srodkdéw publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu §rodké6w publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktorych mowa w
pkt. 1).



§ 17.

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

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

§ 18.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczacym procesu gospodarki finansowej
pracownik jest zobowiazany do podjgcia dziatan, o ktérych mowa w § 5 pkt. 3 regulaminu.

ROZDZIAL 6
Postanowienia koncowe

§ 19.
W przypadku stwierdzenia mozliwos$ci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy kierowa¢ do dyrektora Centrum.

§ 20.
Wszyscy pracownicy winni zapoznac sig z trescia regulaminu i bezwzglednie przestrzegaé
zawartych w nim postanowien.

§ 21.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



