Powiatowe Centrum Pomacy Rodzinie
57-300 KLODZKO, ul. Keécluszkl 2
tel.fax 074/ 865 81 79
NIP B83-18-15-381 REGON 890723864

ZARZADZENIE NR 24/2010

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku

z dnia 30 grudnia 2010 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli zarzqdczej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kfodzku

Na podstawie art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadzam,
co nastepuje: ,

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Ktodzku, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 7 ust. 3, ktory
wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 r .
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nr 24/2010 z dnia 30 grudnia 2010 r.

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ktodzku

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE)

W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W KLtODZKU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku.

§2

1. Kontrola zarzadcza to ogot dziatar 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 nastepujgcych obszarach:

1)

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

zgodnosci  dziatalnosci z  przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzgdzania ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza stanowi podstawe efektywnego zarzadzania, dostarcza

niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem,

sygnalizuje przypadki naruszenia prawa, zaniedbania i nieprawidtowosci,

ewentualne naduzycia i inne uchybienia zwigzane z funkcjonowaniem

jednostki.



SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

§3

System kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kfodzku

stanowi zintegrowany zbidr elementéw obejmujacych:

1)
2)
3)
4)
5)

srodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacje i komunikacje,
monitorowanie i ocene.

Srodowisko wewnetrzne

§4
Strukture organizacyjng Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku
oraz zakres zadan zespotow i samodzielnych stanowisk okre$la Regulamin
organizacyjny, przyjety uchwaty Zarzadu Powiatu Ktodzkiego.
Regulamin organizacyjny podlega okresowym aktualizacjom, w celu
zapewnienia dostosowania struktury organizacyjnej do aktualnych celow
i zadan.
Zakres czynnosci dla pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ktodzku sporzgdzany jest w formie pisemnej.
Zapoznanie sie z zakresem czynnosci jest potwierdzane podpisem pracownika.

§5

Pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Klodzku przy wykonywaniu

swoich obowigzkéw zobowigzani sg do przestrzegania nastepujgcych zasad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

uczciwosci i rzetelnosci,

obiektywizmu,

profesjonalizmu,

godnej reprezentacji i kultury osobistej,
odpowiedzialnosci,

lojalnosci,

stuzebnosci,

efektywnosci i jakosci,

ochrony zasobow,

10)transparentnosci,

11)usprawnienia pracy.



§6

. Podstawe funkcjonowania oraz prawidtowe] realizacji zadan i celow

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Klodzku, stanowig wysokie
kompetencje zawodowe pracownikow.

. Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposéb, aby zapewnic

wybér najlepszego kandydata.

. Nabér na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza sie zgodnie

z zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kfodzku.

. Pracownicy podlegaja okresowym ocenom, dokonywanym na podstawie

odrebnych przepiséw, majgcym na celu zdiagnozowanie stanu wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

Praca pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku podlega
ocenie, zgodnie z zasadami okreslonym w zarzgdzeniu Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku w sprawie dokonywania okresowych
ocen pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Kfodzku.

. Dyrektor w ramach posiadanych s$rodkéw, zapewnia rozwdj kompetencji

zawodowych przez pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ktodzku.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§7

. Misje Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku okresla jego statut

przyjety uchwatg Rady Powiatu Ktodzkiego.

. Struktura organizacyjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kfodzku

jest powigzana z realizowanymi celami i zadaniami.

. Podstawowe cele okresowe i zadania stuzgce ich realizacji ustalane sg przez

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kfodzku w rocznych
Planach Dziatalnosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku,
sporzadzanych w nastepujgcym trybie:

1) Kierownicy zespotdw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku przekazujg
Dyrektorowi do akceptacji zestawienie najwazniejszych celow do
osiggniecia (ze wskazaniem miernikéw stopnia ich realizacji) oraz zadan



2)

3)

4)

5)

przewidywanych do realizacji na rok nastepny- sporzadzone wedfug wzoru

zawartego w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

Cele te powinny, w miare mozliwosci byc:

a) precyzyjne (zdefiniowane)- cel powinien by¢ sformutowane w sposéb
zwiezly i jednoznaczny, informujacy o przedmiocie lub stanie, ktdre
majg by¢ wynikiem realizacji danego zadania;

b) mierzalne (wymierne)- cel powinien by¢ sformutowany w taki sposob,
aby stopien jego realizacji mogt by¢ okreslony na etapie planowania
i zmierzony w trakcie i po zakoriczeniu realizacji za pomocg witasciwego
miernika lub wskaznika, ktérego wartosc jest mozliwa do ustalenia na
podstawie dostepnych danych. Kryterium mierzalnosci obejmuje przy
tym roéwniez uproszczone skale pomiaru umozliwiajgce jakosciowa
ocene stopnia realizacji celu (np. charakterystyka opisowa: bardzo
dobry, dobry, dostateczny, zty);

c) realistyczne (osiggalne)- cel powinien by¢ osiggalny, przy uwzglednieniu
danych uwarunkowan zewnetrznych i wewnetrznych;

d) istotne (odpowiednie)- cel powinien odnosi¢ sie do najwazniejszych
obszaréw dziatalnosci jednostki, a jego realizacja powinna przyczyniac
sie w sposob istotny do osiggniecia celow nadrzednych (strategicznych);

e) okreslone w czasie- nalezy precyzyjne okreslic termin, w jakim
planowane jest osiggniecie zamierzonego celu. W przypadku celow
okreslanych za pomocg wymiernych wskaznikow i miar cel powinien sie
odnosi¢ do wartosci planowanej w okreslonej perspektywie czasowe;j.

Modyfikacja Planu Dziatalnosci moze nastapi¢ z inicjatywy Dyrektora

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kfodzku, bgdz na pisemny

wniosek osoby odpowiedzialnej za realizacje poszczegdlnego celu

okresowego.

Kierownicy zespotéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach monitorujg przebieg realizacji zadan i stopien realizacji

poszczegolnych celow w podlegtej komodrce, za pomocg przyjetych
miernikow.

Kierownicy zespolow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku przekazuja

Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku

sprawozdanie za rok poprzedni z realizacji celow i zadan.

Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegolnosci informacje o stopniu

osiggniecia poszczegolnych celow, wyrazonym osiggnietg wartoscig

ustalonych uprzednio miernikow wraz z odniesieniem do wielkosci
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planowanych. W sprawozdaniu zawiera sie rowniez wyjasnienie przyczyn
ewentualnego niezrealizowania zaktadanych celéw, wystapienia istotnych
odchylern od zaplanowanych wartosci miernikéw lub podjecia innych niz
uprzednio planowane zadan stuzacych realizacji celow.

§8

Cele i zadania ujete w planie dziatalnosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ktodzku podlegaja ocenie w zakresie identyfikacji ryzyka, na zasadach, ktére
zostang okreslone w odrebnym zarzadzeniu.

Mechanizmy kontroli

§9

. Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej w Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w Ktodzku stanowig w szczegolnosci procedury, w tym: regulaminy,
instrukcje, zarzadzenia, wytyczne i inne dokumenty wewnetrzne okreslajgce
sposoéb funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku,
a takze zakresy czynnosci pracownikow.

. Wykaz obowigzujgcych dokumentdw kontroli zarzadczej, prowadzony jest

wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu
w Zespole Administracyjno- Gospodarczym i podlega biezgcej aktualizacji.

§10

. Kontrole finansowg w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku

sprawuje Dyrektor oraz pracownicy, ktérzy przyjeli obowigzki w zakresie
gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych.

. Mechanizmy kontroli finansowe]j okresla zarzadzenie Dyrektora Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku w sprawie ustalenia procedur kontroli
finansowej w PCPR w Ktodzku.

§11

. Wszyscy pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku, bez

wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy zobowigzani sg
do samokontroli.

. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych zadan w toku

codziennego wykonywania obowigzkéw stuzbowych i polega na kontroli
prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez kazdego z pracownikow



w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, regulacje i procedury wewnetrzne
oraz obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci, z uwzglednieniem postanowien
niniejszego regulaminu.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik  dokonujacy
samokontroli jest zobowigzany:
1) podjac niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci,
2) niezwtocznie poinformowac bezposredniego przetozonego o stwierdzonych

nieprawidtowosciach.

4, Przetozony, ktéry powzigt informacje o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwtocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania w odniesieniu do przedmiotowych nieprawidtowosci.

§12
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w
realizacji okreslonych zadan, operacji i procesow, dla ktérych obowiazki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci.

§13

1. Wszelkie sprawy prowadzone w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Klodzku rejestruje sie, znakuje i archiwizuje zgodnie z Instrukcjq
Kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym Wpykazem Akt oraz Instrukcjq
o Organizacji i Zakresie Dziatania Archiwum Zaktadowego.

2. Kazdy pracownik jest zobowigzany do znakowania i przechowywania
dokumentacji prowadzonych spraw w sposéb umozliwiajacy szybki i tatwy
dostep do sprawy podczas jego nieobecnosci.

Informacja i komunikacja

§14

1. Informacje niezbedne do realizacji zadan przez pracownikow Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku udostepniane s3 na biezaco
z wykorzystaniem ogodlnodostepnych narzedzi komunikacji (poczta
elektroniczna, tablice informacyjne, pisma wewnetrzne).

2. Powszechny dostep do informacji dotyczacych funkcjonowania i zadan
realizowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kfodzku
zapewniany jest poprzez uaktualniang na biezgco strone internetowa.
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3.

W celu zapewnienia kompleksowej i ptynnej obstugi interesantéw, informacje
i odpowiedzi na pytania dotyczgce realizowanych ustug, udzielane s3 pocztg
tradycyjng, a takze telefonicznie i za posrednictwem poczty elektronicznej.

Monitorowanie i ocena

§15

System kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Klodzku podlega monitorowaniu podczas wykonywania biezacych
obowigzkow przez Dyrektora w ramach koordynacji i oceny realizacji zadan
jednostki.

Do biezgcej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i jego
poszczegdlnych elementow, w ramach wykonywania zadan przez podlegte
komorki, zobowigzani sg rowniez kierownicy zespotéw oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.

§16
Raz w roku, w terminie do konca wrzesnia, dokonuje sie samooceny systemu
kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku.
Samoocene przeprowadza sie w oparciu o formularze stanowigce
zatacznik nr 3 (Ankieta do samooceny kontroli zarzqdczej — pracownicy)
i zatgcznik nr 4 (Ankieta do samooceny kontroli zarzqdczej — kierownictwo)
do niniejszego regulaminu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§17

Doskonalenie mechanizmow kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Ktodzku jest procesem ciggtym, realizowanym w ramach
i w oparciu o wnioski wynikajace z biezgcego funkcjonowania jednostki.
Kierownicy zespotéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach zobowigzani sg do aktualizacji wewnetrznych procedur i innych
regulacji wewnetrznych, ktore sktadajg sie na system kontroli zarzadcze;j.
Wszyscy pracownicy winni zapozna¢ sie z trescig Regulaminu kontroli
zarzadczej i bezwzglednie przestrzegac¢ zawartych w nim postanowien.
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