Zarzadzenie nr 22/2015

Dyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
z siedziba w Walimiu, przy ul. Nowa Kolonia 9, miejsce wykonania zadan:
Al. Wyzwolenia 24, 58-300 Walbrzych
z dnia 01.10.2015 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej W Powiatowej Poradni

Psychologiczno — Pedagogiczne z siedzibg w Walimiu

Dziatajac na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 i art. 53 w zw. z art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz W oparciu 0
..Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finans6w publicznych”, okreslone w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. W sprawie standardow kontroli zarzadczej

dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF, Nr 15, poz. 84)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Kontroli Zarzadczej w Powiatowe] Poradni Psychologiczno —
Pedagogiczne z siedzibg W Walimiu, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2015r.

DYR TOR
Powiat j Poradni :
psychologiczhor edagogiczne)
w nu

mgr Reglha Marciniak




Powuatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna

Siedziba: ul. Nowa Kolonia 9, 58 ~ 320 Walim
Miejsce wykonywania zadan oraz adres korespondencyjny:
58.300 Watbrzych, al. Wyzwolenia 24 , tel. 74 84 60 563,

www. pppp.walbrzych.pl, e-mail: sekretariat@pppp.walbrzych.pl
NIP: 8862978914 REGON: 022022480

Ziacznik nr 1 do Zarzadzenie nr 22/2015
z dnia 01.10.2015r.

popp. 08%. 4. 200
REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
POWIATOWEJ PORADNI PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNE
z SIEDZIBA w WALIMIU

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne
§1
Regulamin okresla:
1) cele i zadania kontroli zarzadczej;
2) elementy systemu kontroli zarzadczej;
3) zakres kontroli zarzadczej.
§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Placéwce PPPP - oznacza to Powiatowa Poradnig¢ Psychologiczno — Pedagogiczna z siedziba

w Walimiu;

2) Komérka organizacyjna - oznacza to samodzielne stanowisko pracy w placowce PPPP

z siedzibg w Walimiu;
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowe] Poradni Psychologiczno —

Pedagogicznej z siedziba w Walimiu;

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§3

Kontrola zarzadcza to ogét 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 nastepujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi




1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania

3) wiarygodnosci sprawozdan

4) ochrony zasobow

5) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji

6) zarzgdzania ryzykiem

§4
System kontroli zarzadczej w placowce Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
z siedziba w Walimiu jest to zintegrowany zbi6r elementéw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:
1) samokontrolg;
2) kontrolg funkcjonalna;
3) kontrole instytucjonalna;

§5
1. Do samokontroli zobowiazani sa WSZyscy pracownicy zatrudnieni W placowce bez wzglgdu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
7 Samokontrola polega na kontroli prawidlowosei 1 wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikow W oparciu 0 obowiazujgce przepisy prawa obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnoéci stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:
1) podja¢ niezbedne zadania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci
2) niezwlocznie poinformowa¢ przelozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach
4. Przetozony, ktory zostat poinformowany 0 ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany
jest niezwlocznie podja¢  decyzje W sprawie  dalszego toku  postepowania

w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§6
1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
Kierowniczych oraz innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow, itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie innych przepisow.

2. Cel, zadania oraz elementy kontroli funkcjonalnej okresla niniejszy regulamin



§7
Kontrola instytucjonalna wynika z realizowanych zadan przez PPPP z siedzibg w Walimiu,

przeprowadzana jest w komorkach organizacyj nych przez Dyrektora PPPP.

§8

1. Istota wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego
i porownywanie go z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sig
wedtug kryteriéw, do ktorych zalicza sig:

a. poprawno$é organizacyjng stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celow
(kompetencje, —sprawnos¢, —prawidlowos¢ i efektywno$¢ przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania
zalozonych zadan);

b. legalnosé, czyli zgodno$¢ z panujacymi przepisami i normami prawnymi;

c. gospodarnoé¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosei i celowosci podejmowanych decyzji,
a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwiaja
uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow;

d. celowo$é - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy S$rodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym;

e. rzetelno$é - zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

ROZDZIAL 3

Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§9

1. Charakter mechanizméw kontrolnych:
1) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,
2) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktdre juz
wystapily,
3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego
zjawiska.
2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich

jest zbyt kosztowne w  stosunku do uzyskiwania korzysci, nalezy zastosowaé



mechanizmy kontrolne kompensujace - fagodzace.

§10

Rodzaje kontroli:

1) zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczenia dziatalnosci, umozliwia
udoskonalenie dziatania w przysziosci poprzez nauke na dawnych bledach,

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

3) wyprzedzajaca - przewiduje problemy i im zapobiega.

ROZDZIAL 4
System kontroli zarzadczej
§ 11

Kontrola zarzadcza skiada sie z pigciu wzaj emnie powigzanych elementow:

1) srodowiska wewngtrznego

2) zarzadzania ryzykiem

3) czynnosci mechanizmow kontrolnych
4) informacji i komunikacji

5) monitoringu i oceny

§ 12

 &rodowisko wewnetrzne - obejmujace system zarzadzania placowka PPPP z siedzibg w Walimiu

i jej organizacje jako cafosci. $rodowisko wewnetrzne wplywa na jakos¢ kontroli zarzadczej

w PPPP z siedzibg w Walimiu. Zapewnia dyscypling i strukture umozliwiajgca realizacje

podstawowych celow kontroli wewnetrznej.

. Dyrektor oraz pracownicy wykonujgc powierzone im sadania i obowiazki kieruja si¢ osobista

i zawodowa uczciwoscig. Dyrektor poprzez przyktad
awodowa uczciwosé pracownikow.

i codzienne decyzje wspiera

i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobista i z
. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doéwiadczenia, ktéry pozwala im na

skuteczne i efektywne wypelnienie powierzonych zadan obowiazkow, a takze Zrozumienie

znaczenia systemu kontroli zarzadczej.

_ Proces zatrudnienia prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybor najlepszego

kandydata na dane stanowisko pracy.

. Dyrektor zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow jednostki.



6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow oraz zakres
sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposdb przejrzysty i spojny.

7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowiazkoéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

8. Zakres, o ktérym mowa w ust. 7 jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

9. Projekt zakresu, o ktorym mowa w ust. 7 opracowuje pracownik kadr, a zatwierdza dyrektor
placowki.

10. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

§13

1. Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajgcych sig¢ celow,
o ktorych mowa w §3, potgczonych ze sobg na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje
rozpoznanie i analiz¢ zewnegtrznych i wewnetrznych ryzyka zagrazajacych realizacji celow na
szczeblu danej dziatalnosci, jak i calej organizacji.

2. Pracownicy systematycznie dokonuja identyfikacji zewnetrznego i wewngtrznego ryzyka
zwiazanego z poszezegdlnymi celami i zadaniami PPPP z siedziba w Walimiu.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane s3 analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow
i prawdopodobiefistwa wystgpienia danego ryzyka. Dyrektor lub upowazniony pracownik
okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie). Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslaja

dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniej szenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 14
1. Czynnosci/mechanizmy kontrolne, s3 to zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia sig
realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow.
2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:
1) niezwloczne - pozwoli¢ na wezesng korekte odchylen;
2) oszczedne - dawac¢ racjonalne zapewnianie osiggnigcia wyczekiwanych wynikow,
z uwzglednieniem analizy kosztow — korzysci,
3) dobrze umiejscowione - znajdowal sie tam gdzie jest najbardziej prawdopodobne, ze
pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celow placowki;
4) elastyczne - uwzglednia¢ zmiany operacyjne;

5) odpowiednie - odpowiada¢ potrzebom dyrektora i powinny by¢ dopasowane do struktury



organizacyjnej, musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktérych zostaly
zaprojektowane;

6) spojnie z odpowiedzialnoscia - ustanawiaja odpowiedzialnosc za wyniki;

7) zdolne identyfikowaé przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostala
zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny;

8) rzetelne - petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji i dziatan prowadzonych
w placowce PPPP z siedzibg w Walimiu; przed i po realizacji dokonywana bedzie

weryfikacja.

§ 15
1. Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowa¢, zebra¢ i przekazaé istotne zewngtrzne lub
wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposob.
2. System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetrzne i zewnetrzne w celu generowania sprawozdan.
3. Informacja powinna by¢ odpowiednia, terminowa, aktualna, doktadna i dost¢pna.
Przekazywanie informacji (komunikacja) w placowce PPPP umozliwia wykonywanie

obowigzkow.

§ 16
Monitoring jest to proces jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.
1. Dyrektor, w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw, monitoruje skutecznos$¢ kontroli

zarzadczej i jej poszezegdlnych elementow.

§17
1. Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:
a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,
b) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganymi, pobierania i gromadzenia
$rodkéw publicznych, dokonywanie wydatkow ze $érodkéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu §rodkow publicznych,

¢) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

2. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej zawierajace procedury kontroli sg

uregulowane odrebnymi przepisami wewngtrznymi.
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ROZDZIAL 5
Postanowienia koncowe

§18

. Wyniki kontroli zarzadczej umozliwiajg ocene:

a. stopnia i form realizacji statutowych zadan PPPP z siedzibg w Walimiu;

b. prawidtowos¢ realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikow;

. Dokumentacje kontroli zarzadczej stanowi w szczegolnosci protokét z przeprowadzonej

kontroli.

. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym

regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sklada¢ do Dyrektora.

§19

. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w PPPP z siedzibg w Walimiu winni zapoznac si¢ z trescig

zarzadzenia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Rejestr ryzyk

w Powiatowej Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej

z siedziba w Walimiu
Zidentyfikowane ryzyko Istotnos¢ ryzyka i Opis dzialania w reakcji na
reakcja na ryzyko ryzyko
Bledy przy zacigganiu zobowigzan Ryzyko istotne Dziatanie Usprawnienie procedur
finansowych kontroli wstepnej zaciaganych
zobowigzan
Awarie sprz¢tu komputerowego Ryzyko istotne Dziatanie Zakup dodatkowego
komputera w ramach
posiadanych srodkéw
finansowych
Awarie sprzetu komputerowego Ryzyko nieistotne Brak
Tolerowanie
Nieefektywny przeptyw informacji Ryzyko istotne Dziatanie Organizowanie
w poradni kwartalnych narad z
pracownikami
Zarzadzanie czynnikiem ludzkim Ryzyko istotne Dziatanie Organizowanie
(komunikacja) kwartalnych narad z
pracownikami
Awarie powodujace przerwy w Ryzyko istotne Dziatanie Zmiana operatora
acznosci telefonicznej
Awarie powodujgce przerwy w Ryzyko istotne Dziatanie Zmiana dostawcy
dostepie do internetu ustug internetowych
Zmiana przepisOw ramowych Ryzyko istotne Dziatanie Przyjecie nowelizacji
statutow statutu przez rade
Brak $rodkéw finansowych na Ryzyko istotne Dziatanie Wystapienie z
biezace wyplaty wynagrodzenia zapotrzebowaniem na dodatkowe
$rodki finansowe do organu
prowadzacego




