ZARZADZENIE Nr 24.2015

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu
z dnia 30.09.2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej oraz zasad zarzadzania
ryzykiem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwiazku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych ( Dz.U. z 2013r. poz.885, poz. 938, poz.164 z 2014 r. poz. 379,
poz. 911, poz. 1146, poz. 1626, poz. 1877, z 2015 r. poz. 238, 532, poz. 1117, poz. 1130,
poz. 1190) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. MF z
2009 r. Nr 15, poz. 84 ), zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin kontroli zarzadczej stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia oraz zasady zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Zgierzu stanowiace zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 8/2014 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zgierzu z dnia 15 pazdziernika 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli
zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 24,2015
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zgierzu

z dnia 30.09.2015r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W ZGIERZU

Przepisy ogolne

§1.

| W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan jednostki wprowadza sie w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu, spojny i jednolity system kontroli zarzadczej.

Niniejsze procedury okreslaja podstawowe wymagania w zakresie organizacji systemu

kontroli w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu. Procedury stanowig zbior

wytycznych dla pracownikéw, ktore powinny byé wykorzystywane na etapie realizacji

poszczegolnych zadan.

2. Niniejszy dokument zostal opracowany z uwzglednieniem powszechnie obowiazujgcych

przepisow prawa oraz wytycznych, m.in.:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz.U.z 2009r.Nr 157,
poz.1240),

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U.z 2009r..Nrl 52,p0z.1223 ),

3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zaméwien publicznych ( tekst jedn. Dz.U.z 2010r.
Nrl13, poz. 759 z p6zn. zm.)

4) zarzadzen Dyrektora oraz innych aktéw wewnetrznych.

§2.

1. Regulamin okresla:

1) cele 1 zadania kontroli zarzadczej.

2) elementy systemu kontroli zarzadczej,

3) zakres kontroli finansowej.
2. Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do wewnetrznych komoérek organizacyjnych
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu.
3. Kontrola zarzagdcza w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu funkcjonuje w
oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

Organizacja kontroli zarzadczej

83

Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz¢dny i terminowy - opracowany w celu
zapewnienia realizacji celow w nastepujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania.

3) wiarygodnosci sprawozdan.,



4) ochrony zasobow,

S) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania.

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji w szczegdlnosei w relacjach
pracowniczych, relacjach pracodawca - pracownik. oraz skutecznej komunikacji
wewnetrznej 1 zewngtrznej,

7) zarzadzania ryzykiem,

8) stosowania skutecznych mechanizmoéw kontroli,

9) biezacego monitorowania i samooceny proceséw kontroli zarzadczej,

10) szybkiego reagowania w sytuacjach pojawiajacych si¢ zagrozen i nieprawidtowosci.

§ 4.

1. System kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu jest to
zintegrowany zbior elementow i czynnosci kontrolnych obejmujgcy:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalnag;
2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze)
nalezy zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych do obowiazkow
Dyrektora placowki.
3. Dyrektor prowadzi dokumentacje w formie pisemnej dotyczaca zasad stosowania kontroli
zarzadczej w kierowanej przez siebie placéwee.

§5.
1. Istota wsp6lng czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego i
poréwnanie go z obowigzujacg dla niego norma w celu ustalenia, czy zachodza
nieprawidlowosci, a jesli nieprawidlowosci zachodza, do wyeliminowania ich.
2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢
wedtug kryteriow, do ktérych zalicza sig:
1) poprawnos$¢ organizacyjna komarki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnosé, prawidtowos¢ i efektywnos$¢ przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dzialania, a takze doboru $rodkow w celu
wykonania zatozonych zadan),
2) legalnos¢, czyli zgodnosé z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,
3) gospodarnosé - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowoscei podejmowanych decyzji,
a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki. ktére umozliwia uzyskanie
przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,
4) celowos¢ - zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,
5) rzetelnos¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 6.
1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w PCPR 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 obowigzki wynikajace z
posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w toku codziennego wykonywania zadan i
obejmuje obowigzki w zakresie sprawdzania. korygowania, rozliczania kosztow i wydatkéw,



prawidlowego sporzadzania umow i innych dokumentow skutkujgcych powstaniem
zobowiazan, przeprowadzania zamoéwien, realizacji zlecen.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,

2) niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
4. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci.

§7.
1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow.
2. Obowiazki pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1, dotyczace kontroli funkcjonalne;j,
reguluje zakres czynnosci stuzbowych dla danego stanowiska pracy, regulacje wewngtrzne,
a w pozostatych wypadkach regulacje wewnetrzne lub inne przepisy prawa.

2. Osoba kontrolujaca. w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci naduzycia lub innego
czynu majacego znamiona przestepstwa, obowigzana jest do zabezpieczenia dokumentow 1
przedmiotow stanowiagcych dowodd wyniktych nieprawidlowosci lub czynu przestgpstwa oraz
bezzwlocznego powiadomienia na pi$mie bezposredniego przetozonego i kierownika
jednostki.

§ 8.
1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez osobg. komisj¢ lub zespoty kontrolne
powolane na podstawie wystawionych upowaznien.
2. Osobom kontrolujgcym zapewnia si¢ niecograniczony dostep do ludzi, systemow,
dokumentow i sktadnikow majatku w zakresie niezbednym do prawidtowego wykonywania
pracy osob kontrolujacych.
3. Szczegolowe zasady i tryb kontroli instytucjonalnej reguluja odrgbne przepisy.

Charakter i rodzaje Kontroli zarzadczej

§9.

1. Charakter mechanizméw kontrolnych:

1) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystgpowaniu niepozadanych zjawisk,

2) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk., ktére juz

wystgpity,

3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozadanego zjawiska.
2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich jest
zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowa¢ mechanizmy
kontrolne kompensujace - tagodzace.

§ 10.
Wyrdznia si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci. Umozliwia
udoskonalenie dziatania w przyszlosci poprzez nauke na dawnych bledach,
2) rébwnolegla - koryguje biezace procesy. Monitoruje dzialalnos¢ w czasie rzeczywistym,
aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow,



3) wyprzedzajaca - przewiduje problemy i im zapobiega;

System kontroli zarzadczej
§11.

Kontrola zarzadcza sklada sie z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:
1) srodowiska wewngtrznego,
2) celow i zarzadzania ryzykiem.
3) mechanizméw kontroli.
4) informacji i komunikacji,
5) monitoringu i oceny.

§ 12.
1. Srodowisko wewnetrzne kontroli odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w jednostce, Nadaje ton organizacji oraz
wplywa na $wiadomos¢ personelu. Zapewnia dyscypling i strukture umozliwiajaca realizacje
podstawowych celow kontroli wewnetrznej.
2. Kierownictwo PCPR oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki,
kierujg si¢ osobistg i zawodowg uczciwoscia. Dyrektor poprzez przyktad i codzienne decyzje
wspiera 1 promuje przyjete wartoscei etyczne oraz osobistg i zawodowg uczeiwosé
pracownikow. Normy postepowania etycznego pracownikéw placowki okresla Kodeks Etyki
Pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu, wprowadzony przez
Dyrektora placowki.
3. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im
na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a takze rozumie¢
znaczenie systemu kontroli zarzadcze;.
4, Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybér najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy, w oparciu o regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, ustalony w drodze zarzadzenia dyrektora placowki. Wybor kandydata na dane
stanowisko pracy dokonuje sie zgodnie z wymogami kwalifikacyjnymi ustalonymi w
Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (t.j.: Dz.U. 22014 r. poz. 1786).
5. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow
jednostki. W placéwee wprowadzono zarzadzeniem Dyrektora Regulamin podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i analizy potrzeb szkoleniowych pracownikéw Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu.
6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostki jest okreslony w formie pisemnej w
sposob przejrzysty i spojny w Regulaminie organizacyjnym, ktérego zapisy sg aktualizowane
i uwzgledniaja zmieniajace sie wewnetrzne i zewngtrzne warunki funkcjonowania w zakresie
obowiazujacych przepiséw prawa. Struktura organizacyjna placowki okreslona jest w Statucie
oraz w regulaminie organizacyjnym, okresowo dostosowywana do zmieniajgcych si¢
warunkow dzialania i zadan PCPR w Zgierzu.
7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci, ktore pracownik potwierdza swoim podpisem.
8. Zakres czynnosci i obowigzkow jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka
z nimi zwiazanego. Zakres obowigzkéw opracowuje i zatwierdza dyrektor placowki.
9. Delegowanie uprawnient dokonywane jest dla poszczegdlnych pracownikdw w zakresie
wykonywanych przez nich obowigzkéw. Zakres uprawnien i obowiazkéw powierzanych
pracownikom jest precyzyjnie okreslony w imiennych, pisemnych upowaznieniach
udzielanych przez Dyrektora jednostki. Przyjecie uprawnien potwierdzane jest podpisem
przez pracownika, a wydane upowaznienia sa ewidencjonowane w rejestrze upowaznien



przez pracownika zajmujacego si¢ sprawami kadrowymi. Jeden egzemplarz dokumentu
wpinany jest w akta osobowe upowaznionego pracownika. Dyrektor placowki, mimo

powierzonych uprawnien i upowaznien, ponosi petng odpowiedzialnos¢ za gospodarke
finansowa placowki.

§ 13.
1. Zarzadzanie ryzykiem - opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupetniajacych si¢ celow, o
ktorych mowa w § 3, polgczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacyjnych
jednostki.
2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:
1) rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow
na szczeblu danej dziatalnosci, jak i calej organizacji,
2) systematyczne dokonanie identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z
poszczegdlnymi celami i zadaniami PCPR przez kierownictwo jednostki oraz pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach funkcyjnych,
3) poddawanie zidentyfikowanych ryzyk analizie, majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka,
4) okreslanie przez Dyrektora akceptowanego poziomu ryzyka.
5) okreslanie rodzaju mozliwych reakcji(tolerowanie, przeniesienie. wycofanie si¢, dziatanie),
6) okreslanie przez Dyrektora dziatan, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 14.
1. System identyfikacji, oceny i analizy ryzyka jest dokumentowany w formie pisemne;
zgodnie z zasadami wprowadzonymi Zarzadzeniem Starosty Zgierskiego nr 120.92.2014 r. z
dnia 16.09.2014r. w sprawie wprowadzenia zasad zarzadzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Zgierzu i pozostalych jednostkach organizacyjnych Powiatu Zgierskiego.
2. Szczegotowe zasady zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Zgierzu stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 24.2015 Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zgierzu z dnia 30.09.2015r.

§15.
Planowanie dziatan operacyjnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu oraz
sporzadzanie sprawozdania realizacji planu, jak réwniez sporzadzanie informacji o stanie
kontroli zarzadczej, poziomie jej realizacji . sposob i tryb wykonywania samooceny reguluje
Zarzadzenie Starosty Zgierskiego nr 120.20.2011r. z dnia 14 marca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Zgierzu i
pozostatych jednostkach organizacyjnych Powiatu Zgierskiego.

§ 16.

1. Mechanizmy kontrolne to zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia sig
realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajgce realizacji celow.
Bez wzgledu na to. czy s3 wykonywane automatycznie czy recznie, maja rézne cele i sg
stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach jednostki.
2. Mechanizmy kontroli maja na celu :

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

2) nadzor nad biezaca dziatalnoscia,

3) zapewnienie cigglosci tej dziatalnoscei,

4) ochrong zasobow.



5) zapewnienie szczegdtowych mechanizmow kontroli dotyczacych operacji finansowych i
gospodarczych oraz systeméw informatycznych.
3. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej jest warunkiem koniecznym dla zapewnienia
jej adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci.
4. Dokumentacje kontroli zarzadczej stanowia wszystkie procedury wewngtrzne, instrukcje.
wytyezne, dokumenty okreslajace obowiazki, uprawnienia i upowaznienia oraz inne
dokumenty i zarzadzenia wewngtrzne zestawione w Rejestrze zarzadzen, prowadzonym
przez upowaznionego pracownika,
5. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:
1) wykonane na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesna korekte odchylen,
2) oszezedne - kontrole powinny dawa¢ racjonalne zapewnienie osiggnigcia oczekiwanych
wynikéw, z uwzglednieniem analizy kosztow-korzysci,
3) dobtze umiejscowione - punkty kontrolne powinny si¢ znajdowa¢ tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od
celow jednostki,
4) elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,
5) odpowiednie - powinny odpowiadaé potrzebom kierownictwa i powinny by¢
dopasowane do struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia,
do pomiaru ktorych zostaly zaprojektowane.
6) spojne z odpowiedzialnoscig - ustanawiaja odpowiedzialnos¢ za wyniki,
7) zdolne identyfikowaé przyczyny - korekta jest bardzie] prawdopodobna, jesli zostala
zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.
8) rzetelne — pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
weryfikacja operacji przed i po realizacji.

§17.
1. Nadzor nad wykonaniem zadan statutowych jednostki sprawuje dyrektor.
2. Kontrola zarzadcza dyrektora zapewnia jednostce osiagniecie celow w sposdb oszezgdny,
skuteczny i efektywny.
3. Nadzér i kontrola zapewnia jednostce dziatalnos¢ zgodng z przepisami prawa oraz aktami
wewnetrznymi dyrektora.
4. Systematyczna kontrola w jednostce umozliwia zapobieganie i wykrywane bledow
i nieprawidtowoscei w trakcie wykonywania zadan.
5. Nadzor Dyrektora obejmuje zadania. obowiazki i odpowiedzialno$¢ powierzong kazdemu
pracownikowi i systematyczna oceng ich pracy w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie
wynikow pracy.

§18.
1. Ciaglos¢ dziatalnosei jednostki zapewniona jest poprzez zagwarantowanie cigglosci
wykonywanych zadan przez pracownikow.
2. Sposob realizacji zadan badz zastgpstw podczas nieobecnosci Dyrektora jednostki oraz
pozostatych pracownikow okreslany jest kazdorazowo w zaistnialych sytuacjach.
3. Uzupelnieniem systemu zastgpstw sg upowaznienia wydawane przez Dyrektora jednostki.

§19.
1. W celu zapewnienia ochrony zasobow placéwki pracownicy zobowigzani sg do:
1) przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) dochowania tajemnic ustawowo chronionych, w zakresie dostgpu do informacji
niejawnych,



3) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, w szczegélnosci
przeciwdziatanie dostgpowi 0sob nieupowaznionych do naruszenia zabezpieczen systemu
w mysl ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 19 sierpnia 1997 roku.
2. W jednostee zastosowano mechanizmy kontrolne stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa
danych oraz systeméw informatycznych, a w szczegolnosci:
1) zapewniono bezpieczenstwo dla urzadzen i systeméw informatycznych stuzacych do
przetwarzania danych,
2) wprowadzono zabezpieczenia dostgpu do danych poprzez konieczno$é uwierzytelnienia
uzytkownika w systemie stosujac okresowa zmiane bezpiecznych hasel.
3) stosowanie oprogramowania antywirusowego,
4) wykonywanie kopii zapasowych danych chronionych na zewnetrznych no$nikach, ktére sg
odpowiednio zabezpieczone i chronione,
5) stosowanie oryginalnego i licencjonowanego oprogramowania,
6) systematyczna kontrola systemu informatycznego przez uprawnione do tego osoby.

§ 20.
I. Informacja i komunikacja oznacza, iz nalezy zidentyfikowa¢. zebra¢ i przekazaé istotne
zewngtrzne lub wewngtrzne informacje w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposob.
Dyrektor i pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkéw.,
2. System komunikacji umozliwia przeplyw potrzebnych informacji wewnetrznych jednostki
za pomocg poczty elektronicznej, strony BIP, spotkan dyrektora z pracownikami, tablicy
ogloszen.
3. Informacja powinna by¢ odpowiednia, sporzadzona na czas, aktualna. doktadna i dostepna
dla wszystkich pracownikow.
4. Przekazywanie informacji (komunikacja) w PCPR umozliwia wykonywanie obowigzkow
zwigzanych ze sprawozdawczoscia finansowa, operacjami i zgodnoscia.
5. Komunikacja z podmiotami zewngtrznymi odbywa si¢ w zaleznosci od potrzeb, droga
pisemng, faxem, telefoniczng lub mailowa, z zachowaniem zasad identyfikacji danych
osobowych 0s6b uczestniczacych w kontaktach.
6. Za posrednictwem strony BIP jednostka przekazuje istotne informacje dotyczace
biezacego funkcjonowania.

§ 21.
1. Monitoring jest to proces oceny jakosci dzialania systemu w okreslonym czasie.
2. Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznosé kontroli
zarzadezej 1 jego poszezegolnych elementdw,
3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej zobowiazani sa takze inni
pracownicy pelnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco
rozwiazywane.
4. Dyrektor jednostki podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegélnosci poprzez zmiane
1 aktualizacje funkcjonujgcych w jednostce procedur i regulaminow.
5. Co najmnigj raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
Dyrektora jednostki, a wyniki przeprowadzonej corocznie samooceny sg przekazywane do
Biura Audytu wewngtrznego i Kontroli w Starostwie Powiatowym w Zgierzu.



Kontrola finansowa

§ 22.
Kontrola finansowa. jako czes¢ systemu kontroli zarzadezej obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.,
2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, dokonywania wydatkow ze srodkoéw publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli w zakresie
procesow finansowych zachodzacych w jednostce.

- , § 23.
1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sa
uregulowane odrgbnymi przepisami wewngtrznymi.

2. Procedury kontroli finansowej stanowig podstawe badania w trakcie trwania

czynnoscei kontrolnych. zgodnodci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w
nich zapisami i normami.

3. Procedury kontroli finansowej obejmuja wszelkie regulacje wewnetrzne, dotyczace
tworzenia i obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych, badania i poréwnywania stanu
faktycznego ze stanem wymaganym, zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie
wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielanie zamowien publicznych oraz zwrotu Srodkow
publicznych, a takze inwentaryzacja majatku jednostki.

§ 24.
W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci dotyczacym procesu gospodarki finansowej
pracownik jest zobowigzany do podjecia dzialan. o ktorych mowa w § 6 ust. 3 i 4 regulaminu.

Postanowienia koncowe

§ 25.
1. Doskonalenie mechanizméw kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Zgierzu jest procesem cigglym, realizowanym w ramach i w oparciu o wnioski
wynikajace z biezacego funkcjonowania jednostki.
2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu do
zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia i bezwzglednego przestrzegania zawartych w
nim postanowien.



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 24.2015
Dyrektora Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Zgierzu

z dnia 30.09.2015r,

ZASADY ZARZADZANIA RYZYKIEM
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE
W ZGIERZU

Postanowienia ogélne

§1
1. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu wprowadza sig system zarzadzania
ryzykiem. jako element systemu kontroli zarzadezej.
2. Zarzadzanie ryzykiem jest nieodlacznym elementem zarzadzania dzialalnoscia jednostki i
nalezy do odpowiedzialno$ci Dyrektora PCPR w Zgierzu.

Cele i zasady zarzadzania ryzykiem
§2.
1. Celem systemu zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie jest:

1) usprawnienie procesu planowania.

2) zwiekszenie prawdopodobiefistwa realizacji zadan i osiagania celow,

3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli wewnetrzne;,

4) zapewnienie Dyrektorowi PCPR wezesnej informacji o mozliwych zagrozeniach dla
realizacji wyznaczonych celéw i zadan,

5) utrzymanie poziomu ryzyka w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie na poziomie
akceptowalnym, tj. takim, przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdzialajacych ryzyku.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad :
1) zgodnosci z przepisami prawa,
2) integracji z procesem zarzadzania jednostka.
3) powiazania z celami i zadaniami PCPR w Zgierzu.
4) zaangazowania pracownikow zgodnie z przypisang odpowiedzialnoscia,
5) proporcjonalnosei dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnosci,
6) ciaglosci procesu zarzadzania ryzykiem.
3. Elementami systemu zarzadzania ryzykiem sa:

1) identyfikacja i ocena ryzyka.

2) identyfikacja mechanizmow kontrolnych minimalizujacych ryzyko,

3) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

4. Odpowiedzialnym za system zarzadzania ryzykiem jest Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie, ktéry deleguje odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie ryzykiem na kadreg
kierownicza oraz pracownikow zajmujacych stanowiska samodzielne.

Identyfikacja ryzyka

§ 3.
. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz okreslenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonywane
jest przez kadrg kierowniczg oraz pracownikow zajmujacych stanowiska samodzielne raz w
roku przy pomocy ..Arkusza identyfikacji ryzyka™. stanowigcego zalgeznik nr 1 do
niniejszych zasad zarzadzania ryzykiem.
2. W przypadku istotnych zmian warunkow funkcjonowania jednostki, kierownicy oraz
pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska zobowiazani sa do dokonywania w ciagu roku
aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk.



§ 4.
1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka zagrazajacego poszczegblnym celom
i zadaniom proponowanym do zamieszczenia badz zamieszczonym W rocznym planie
dziatalnosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu.
2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac zagrozenia zwigzane z osigganiem
celow i realizowaniem zadan w PCPR w Zgierzu wraz z ich przyczynami oraz mozliwymi
scenariuszami rozwoju zdarzen.
3. Ustala sie nastgpujace kategorie ryzyka:
1) ryzyko finansowe.
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci.
4) ryzyko zewngtrzne.

Analiza ryzyka
§5.

1. Ocena i analiza ryzyka polega na okresleniu:

1) przyczyny ryzyka,

2) skutkow ryzyka, w razie jego wystapienia,

3) wplywu ryzyka.

4) prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,

5) istniejacych mechanizmow kontroli,

6) propozycji mozliwych zmian czyli wdrozeniu dzialan usprawniajacych w danym

zakresie.
2. Dla okreslenia wptywu ryzyka stosuje sig nastgpujaca skale:
1) wplyw WYSOKI (3 ) - zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny
lub bardzo duzy wplyw na realizacjg kluczowych zadan albo osiaganie zatozonych celow —
powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa
albo uszczerbek reputacji PCPR. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wiaze sig
dlugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego:
2) wplyw SREDNI ( 2 ) — zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca stratg posiadanych
zasobow, ma negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania, jakosc wykonywanych zadan,
reputacj¢ PCPR. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sig wigza¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego;
3) wptyw NISKI (1) - zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa.
zaklocenie lub opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacj¢ PCPR. Skutki
mozna tatwo usungc.
3. Dla okreslenia prawdopodobienstwa ryzyka stosuje sie nastgpujaca skalg:
1) prawdopodobienstwo WYSOKIE ( 3 ) — istnieja uzasadnione powody. by sadzi¢, ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig kilkukrotnie w ciggu roku;
2) prawdopodobienstwo SREDNIE ( 3 ) — istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ kilkukrotnie w ciagu roku;
3) prawdopodobienstwo NISKIE (1) - istnieja uzasadnione powody. by sadzi¢, ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy si¢ raz w ciagu roku lub, ze nie zdarzy si¢ W ciggu roku
4 Dla okreslenia istotnosci ryzyka stosuje sig nastgpujaca skale - POZIOMY RYZYKA:
1) ryzyko POWAZNE - ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie ( 6 pkt);
2) ryzyko UMIARKOWANE - ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie,
ryzyko o $rednim wplywie oraz wysokim, §rednim lub niskim prawdopodobienstwie, a takze
ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie ( 3-5 pkt);



3) ryzyko NIEZNACZNE — ryzyko o niskim wplywie oraz srednim lub niskim
prawdopodobienstwie ( 1-2 pkt ).

Reakcja na ryzyko
§6.
1. Przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby postepowania z ryzykiem:
1) przeniesienie ryzyka na inng instytucjg, np. poprzez ubezpieczenie:
2) tolerowanie ryzyka w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnosci w przeciwdziataniu
ryzykom. a takze, gdy koszty podjetych dziatan noga przekroczy¢ przewidywane korzysci;
3) przeciwdzialanie przez dziatania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu, zasady. nadzor) wbudowanych w realizowane procesy;
4) wycofanie si¢ z danego rodzaju dziatalnosci.
2. W celu okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
2) istnienie mechanizméw kontroli stosowanych w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka,
3) skutecznosé istniejacych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja
ryzyku, a poprzez to ulatwiaja realizacjg ustalonych celow i zadan.
3. Kierownicy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk realizujacy przypisane im zadania
reaguja na ryzyko w ramach wlasnego zakresu dziatania.
4. Lista mechanizméw kontrolnych ( sposoby ograniczania ryzyka ) stanowi zalgeznik nr 2
do Zasad Zarzadzania Ryzykiem.

Rejestr ryzyka

§7.
1. Wyniki identyfikacji i analizy ryzyka wprowadzane sa do ..Zbiorczego arkusza ryzyka” w
formie rejestru danych, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 3 do Zasad Zarzadzania
Ryzykiem.
2. Za aktualizacje rejestru ryzyka odpowiedzialni sg kierownicy oraz pracownicy zajmujgcy
samodzielne stanowiska.
3. Zidentyfikowane ryzyka wraz z ich poziomem i mechanizmami kontrolnymi,
przekazywane sa Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu.

Staly monitoring ryzyka
§ 8.

|. Zidentyfikowane ryzyko oraz sposoby jego ograniczania do poziomu akceptowalnego sa
na biezaco monitorowane przez:

1) kierownictwo oraz pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska, ktorzy oceniaja

poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz metody jego ograniczania;

2) Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu.
2. Monitoring ryzyka obejmuje:

1) przynajmniej raz w roku wykonanie przegladu, w celu okreslenia czy pojawily si¢ nowe

ryzyka i czy ulegly zmianie dotychczasowe,
2) zapewnienie skutecznosci dotychczasowych mechanizmow kontroli,
3) monitorowanie rozwoju uzgodnionych dzialan w zakresie zarzadzania ryzykiem.



§9.
1. Pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania procedur okreslonych w zasadach

zarzadzania ryzykiem.
2. Zasady zarzadzania ryzykiem podlegaja raz do roku przegladowi dokonywanemu w celu

ich aktualizacji.



