Powlatowe Centrum Ustug WspSlnych

w Migdzychodzle
ul. 17 Styexnla 148, 64400 Migdzychéd

ZARZADZENIE NR PCUW-5/2017
Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspdinych
w Miedzychodzie
z dnia 4 maja 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Miedzychodzie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm. zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Kontroli Zarzgdczej w Powiatowym Centrum Ustug
Wspolnych w Miedzychodzie, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom Powiatowego Centrum
Ustug Wspoinych w Miedzychodzie.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin kontroli zarzgdczej

DZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. 1. Kontrola zarzadcza w Powiatowym Centrum Ustug Wspoinych
w Miedzychodzie = stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzgdcza stanowi podstawe efektywnego zarzadzania, dostarcza
niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem,
sygnalizuje przypadki naruszenia prawa, zaniedbania i nieprawidtowo$ci, ewentualne
- naduzycia i inne uchybienia zwigzane z funkcjonowaniem jednostki.

§ 2. Cele i zadania Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych w Miedzychodzie
realizowane i osiggane sg w spos6b zgodny z powszechnie obowigzujgcymi aktami
prawnymi oraz procedurami wewnetrznymi.

§ 3. Niniejszy regulamin uwzglednia standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finansdéw publicznych ogtoszone w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84 .

§ 4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skuteczno$ci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 5. System kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Ustug Wspoinych w
Miedzychodzie stanowi zintegrowany zbiér elementdédw obejmujgcych:

1) $rodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacje i komunikacje;



5) monitorowanie i ocene.

DZIAL I

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Rozdziat 1

Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien

§ 6. 1. Struktura organizacyjna oraz zakres zadan i tryb pracy pracownikéw
Powiatowego Centrum Ustug Wspéinych w Miedzychodzie sg okreslone uchwatg
Zarzadu Powiatu nadajgcg regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Ustug
Wspdlnych w Miedzychodzie.

2. Regulamin organizacyjny podlega przegladom i aktualizacjom, w celu zapewnienia
dostosowania struktury organizacyjnej Powiatowego Centrum Ustug Wspoinych
w Miedzychodzie do aktualnych celéw i zadan.

§ 7. Zakres dziatan pracownikéw Powiatowego Centrum Ustug Wspoinych
w Miedzychodzie wynika z regulaminu organizacyjnego oraz zakresdéw czynnosci na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§ 8. 1. Kazde stanowisko pracy posiada sporzadzony w formie pisemnej aktualny
zakres czynnosci z uwzglednieniem obowigzkow i uprawnien.

2. Zapoznanie sie z opisem stanowiska lub zakresem czynnosci jest potwierdzane
podpisem pracownika.

§ 9. 1. Delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji i czynnosci,
niewynikajgcych dla danego pracownika czy osoby wykonujacej prace w Powiatowym
Centrum Ustug Wspéinych w Miedzychodzie z regulaminu organizacyjnego, opisu
stanowiska lub zakresu czynnoéci, nastepuje w drodze pisemnego upowaznienia.

2. Uprawnienia deleguje sie w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania, ryzyka z nim zwigzanego oraz zakresu ponoszonej
odpowiedzialnosci.

3. Powierzenie uprawnien lub obowigzkéw dokonywane jest w formie pisemnej, a ich
przyjecie jest potwierdzane podpisem osoby przyjmujgce;.

4.W Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Miedzychodzie prowadzony jest

centralny rejestr upowaznien dotyczgcych delegowania uprawnien wymienionych w ust.
1.



Rozdziat 2
Kompetencje zawodowe

§ 10. Podstawe funkcjonowania oraz prawidlowej realizacji zadan i celdw
Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Miedzychodzie stanowig kompetencje
zawodowe pracownikow.

§ 11. 1. Proces zatrudnienia nowych pracownikéw jest prowadzony w sposdb
zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

2. W ramach posiadanych $rodkow, zapewnia sie mozliwo$é rozwoju kompetencji
zawodowych pracownikow.

3. Nowo zatrudnieni pracownicy przechodzg proces stuzby przygotowawczej, w
Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Miedzychodzie obowigzuje instrukcja
okreslajaca szczegétowe procedury przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j.

4. Pracownicy podlegajg ocenom okresowym, majacym na celu zdiagnozowanie stanu
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz stanowigcym podstawe planowania
kierunkoéw rozwoju zawodowego.

Rozdziat 3
Przestrzeganie wartosci etycznych
§ 12. 1. Pracownicy oraz osoby wykonujace prace w Powiatowym Centrum Ustug
Wspodinych w Miedzychodzie zobowigzani sg do przestrzegania ogoinie przyjgtych norm

i wartosci etycznych.

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania Kodeksu Etyki.

DZIAL il

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

Rozdziat 1
Misja

§ 13. 1. Cel funkcjonowania Powiatowego Centrum Ustug Wspoinych
w Miedzychodzie okreslany jest w formie misiji.

2. Misja Powiatowego Centrum Ustug Wspdinych w Miedzychodzie odnosi sig do
celow | zadan realizowanych przez Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych
w Miedzychodzie.
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Misjg Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Miedzychodzie jest
swiadczenie ustug w zakresie obstugi finansowo ksiegowej na rzecz jednostek
obstugiwanych oraz wsparcie merytoryczne na rzecz samorzadu powiatowego
w zakresie realizacji zadan os$wiatowych przy wykorzystaniu dostepnych $rodkéw
I mozliwosci. . Celem Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych w Miedzychodzie jako
organizacji jest Swiadczenie ustug publicznych na rzecz jednostek obstugiwanych przy
zachowaniu zasad przejrzystosci i legalnoséci realizowanych procedur.

Rozdziat 2
Okreslanie celoéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

§ 14. 1. Struktura organizacyjna Powiatowego Centrum Ustug Wspéinych
w Migdzychodzie jest powigzana z funkcjami i zadaniami realizowanymi przez
Powiatowe Centrum Ustug Wspéinych w Miedzychodzie - jednostke samorzadu
terytorialnego.

2. Kazdy Pracownik Powiatowego Centrum Ustug Wspéinych w Miedzychodzie
odpowiada za realizacie zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym
Powiatowego Centrum Ustug Wspdinych w Miedzychodzie.

§ 15. 1. W Powiatowym Centrum Ustug Wspéinych w Miedzychodzie sporzgdza
sie plan realizacji celéw i zadan zwany dalej planem. Cele okreslane sg w perspektywie
rocznej.

2. Cele, o ktérych mowa w ust. 1, powinny - w miare mozliwosci - by¢:

1) precyzyjne (zdefiniowane) cel powinien byé sformutowany w sposob zwiezly i
jednoznaczny, informujacy o przedmiocie lub stanie, ktére maja by¢ wynikiem
realizacji danego zadania;

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

3) realistyczne (osiggalne) cel powinien byé osiggalny, przy uwzglednieniu
danych uwarunkowari zewnetrznych i wewnetrznych (w tym finansowych). W
miare mozliwosci cel powinien zaktadaé postep wynikéw w obszarze danej
dziatalnosci;



4) istotne (odpowiednie) - cel powinien odnosic sig do najwazniejszych obszaréw
dziatalnosci jednostki, a jego realizacja powinna przyczynia¢ si¢ w sposob
istotny do osiggniecia celéw nadrzednych (strategicznych);

5) okreslone w czasie - nalezy precyzyjnie okresli¢ termin, w jakim planowane
jest osiggniecie zamierzonego celu. W przypadku celéw okreslanych za
pomoca wymiernych wskaznikéw i miar cel powinien sie odnosi¢ do
planowanej w okreslonej perspektywie czasowej wartosci w odniesieniu do
wartoéci bazowe;.

3. Instrukcje dotyczaca sporzadzania planu realizacji celoéw i zadan okresla odrebne
zarzadzenie.

Rozdziat 3

Zarzadzanie ryzykiem - identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko

§ 16. 1. Zarzadzanie ryzykiem - opiera sie na zestawie wzajemnie
uzupemiajgcych sie celéw, o ktdrych mowa w § 2, pofaczonych ze sobg na wszystkich
szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych
ryzyk zagrazajgcych realizacji celdw na szczeblu Powiatowego Centrum Ustug
Wspéinych w Miedzychodzie jako jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Instrukcje dotyczaca identyfikacji ryzyk, przeprowadzania ich analizy oraz
dokumentowania ich oceny w Powiatowym Centrum Ustug Wspoinych w Migdzychodzie
okresla odrebne zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedury zarzgdzania ryzykiem
w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Miedzychodzie.

DZIAL IV
MECHANIZMY KONTROLI

Rozdziat 1

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze]

§ 17. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Ustug
Wspolnych w Miedzychodzie stanowig w szczegbinosci regulaminy, procedury,
wytyczne, instrukcje oraz inne dokumenty wewnetrzne, a takze zakresy obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow.
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Rozdziat 2
Nadzér

§ 18. Zwierzchni nadzér nad poszczegéinymi pracownikami Powiatowego
Centrum Ustug Wspoinych w Miedzychodzie sprawuje Dyrektor Powiatowego
Centrum Ustug Wspélnych w Miedzychodzie .

§ 19. W ramach ustalonych obowigzkow poszczegoélnych pracownikéw oraz
oséb wykonujgcych prace w Powiatowym Centrum Ustug Wspéinych w Migdzychodzie
funkcjonujg mechanizmy kontrolne obejmujace:

1) samokontrole;

2) kontrole funkcjonalng;

3) kontrole instytucjonalna.

§ 20. 1. Istotg wspding mechanizmoéw kontrolnych jest zbadanie stanu
faktycznego i pordéwnanie go z obowigzujacg w badanym obszarze norma oraz
ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie wykonywania obowigzkéw zwigzanych z nadzorem oraz przy
przeprowadzaniu oceny stanu faktycznego w ramach czynnosci kontrolnych,
w zaleznosci od rodzaju kontroli, obowigzujg w szczegélinosci nastepujace kryteria:

1) legalnosci, t. zgodnosci podejmowanych dziatan z obowigzujgcymi
przepisami prawa, umowami oraz decyzjami w granicach przyznanych
kompetencii;

2) gospodarnosci, tj. ocena kontrolowanych zjawisk i procesow pod katem
zgodnosci z zasadami racjonalnego i oszczednego "korzystania Srodkéw
materialnych i finansowych w sposéb umozliwiajgcy uzyskanie najlepszych
efektow z danych naktadow;

3) skutecznoséci, tj. ocena stopnia zgodnosci pomiedzy zamierzonymi
a faktycznymi wynikami dziatalno$ci;

4) celowosci, tj. ustalenia, czy podejmowane dziatania oraz zastosowane metody
i srodki realizacji byly zgodne z zatozonymi celami i decyzjami kierownictwa;

5) rzetelno$ci, tj. zgodnosci dokumentacji i sprawozdan ze stanem faktycznym.
Kryterium to obejmuje réwniez badanie, czy pracownicy na wszystkich
stanowiskach w Powiatowym Centrum Ustug Wspéinych w Migdzychodzie
wykonujg swoje obowigzki z nalezytq starannoscig i terminowo, czy
przestrzegane sg wewnetrzne procedury funkcjonowania Powiatowego
Centrum Ustug Wspéinych w Miedzychodzie oraz czy poszczegoline dziatania
i ich rezultaty sg udokumentowane zgodnie z rzeczywisto$cig;



6) przejrzystosci, tj. ocena prawidiowosci klasyfikowania dochodoéw i wydatkow
publicznych, stosowanie zasad rachunkowosci oraz prawidtowosci
sporzgdzania sprawozdan;

7) jawnosci, tj. ocena zakresu udostgpniania sprawozdan finansowych
i sprawozdan z dziatalnosci jednostki oraz innych informacji dotyczacych
funkcjonowania jednostki i podejmowania decyzji.

§ 21. 1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Powiatowego
Centrum Usiug Wspoinych w Miedzychodzie bez wzglgdu na zajmowane stanowisko i
rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych zadan w toku codziennego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych i polega na kontroli prawidtowo$ci wykonywania
wiasnej pracy przez kazdego z pracownikéw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa,
regulacje i procedury wewnetrzne oraz obowigzki wynikajace z zakresu czynno$ci
stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu.

3.W przypadku ujawnienia nieprawidtowos$ci pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podjaé niezbedne dziatania zmierzajgce do usunigcia nieprawidtowosci;

2) niezwtocznie  poinformowa¢ Dyrektora Powiatowego Centrum  Ustug
Wspéinych w Miedzychodzie o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

4 Przefozony, ktory powzigt informacje o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do przedmiotowych nieprawidtowosci.

§ 22. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach samodzielnych i kierowniczych. Kontrola funkcjonalna jest realizowana
rowniez przez osoby zatrudnione na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji i procesow, dla kiorych obowiagzki zwigzane z kontrolg
funkcjonalng zostaly ustalone w zakresach czynnosci, badz ktore do wykonywania tej
kontroli zostaty uprawnione na podstawie odrebnych przepisow i upowaznien.

§ 23. 1. Kontrola instytucjonalna moze by¢ przeprowadzana przez.

1) pracownika lub;

2) ustugodawce zewnetrznego .



Rozdziat 3
Ciagtos¢ dziatalnosci

§ 24. 1 W celu zapewnienia niezakiéconej i sprawnej realizacji zadan w
Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Miedzychodzie funkcjonuje system
zastepstw. :

2. W odniesieniu do Dyrektora kwestie zwigzane z odpowiedzialno$cig za poszczegoine
zadania w ramach sprawowania zastepstwa okreslone sg w Regulaminie
organizacyjnym ustalajagcym zakres zadan wykonywanych przez Powiatowe Centrum
Ustug Wspdlnych w Miedzychodzie.

3. Schemat zastepstw pracownikow okreslony jest w zakresach czynno$ci pracownikow
i w Regulaminie organizacyjnym Powiatowego Centrum Ustug Wspbinych w
Miedzychodzie.

§ 25. 1. Sprawy w Powiatowym Centrum Ustug Wspoélnych w Migdzychodzie
prowadzone sg zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna, co pozwala na biezgce sledzenie
toku sprawy oraz - w miare potrzeb - jej przejecie przez zastepujgcego pracownika.

2. Sprawy sg rejestrowane, znakowane i archiwizowane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt Powiatowego Centrum Ustug
Wspolnych w Miedzychodzie.

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

Rozdziat 4
Ochrona zasobow

§ 26. 1. Zasoby Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Miedzychodzie
podlegaja ochronie przed nieuprawnionym dostepem oraz ich utratg badz
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez pracownikéw oraz osoby trzecie.

2. System bezpieczenstwa i ochrony zasobéw obejmuje w szczegoinosci:
1) zapewnienie fizycznej ochrony obiektow,

2) zapewnienie poufnosci i integralnosci informacji prawnie chronionych,
a w szczegoélnosci informaciji niejawnych i danych osobowych;

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych;

4) zapewnienie prawidtowej eksploatacji zasobdw materialnych.

§ 27. 1. Za sprawne funkcjonowanie systemu ochrony informacji niejawnych
w Powiatowym Centrum Ustug Wspdinych w Miedzychodzie, zapewniajacego
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przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych, odpowiada Petnomocnik do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 28. 1. Prawidtowg eksploatacje oraz bezpieczenstwo systemow, urzadzen i
rozwigzan informatycznych wykorzystywanych w Powiatowym Centrum Ustug
Wspdlnych w Miedzychodzie zapewnia Administrator Danych Osobowych.

2. Za bezpieczenstwo bazy danych osobowych odpowiada Administrator Danych
Osobowych.

§ 29. W celu zapewnienia ochrony zasobdw pracownicy zobowiazujg sie do:

1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku i dyscypliny
pracy oraz przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow
przeciwpozarowych;

2) zachowywania poufnosci i integralnoéci informacji prawnie chronionych, a w
szczegolnosci informacii niejawnych i danych osobowych;

3) dbatosci o powierzony w uzytkowanie sprzet.

Rozdziat 5

Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacii finansowych i gospodarczych
oraz systemoéw informatycznych

§ 30. 1. Zasady ewidencji operacji gospodarczych i finansowych oraz kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentacii finansowo-ksiegowej okresla
Polityka rachunkowo$ci oraz pozostate instrukcje i procedury finansowe.

§ 31. 1. Bezpieczenistwo oraz prawidtowe funkcjonowanie i obstuge systemow,
baz danych, urzadzen i rozwigzan informatycznych wykorzystywanych w Powiatowym
Centrum Ustug Wspdlnych w Miedzychodzie zapewnia Administrator Danych
Osobowych.

DZIAL V

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

Rozdziat 1
Biezaca informacja oraz komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

§ 32. 1. Informacje niezbedne do realizacji zadan przez osoby zarzadzajgce
i pracownikow Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Miedzychodzie sg
udostepniane na biezaco z wykorzystaniem ogéinodostgpnych kanatéw i narzedzi
komunikacji.



2. Do narzedzi, o ktérych mowa w ust. 1, zaliczajg sie: wewnetrzna poczta
elektroniczna, tablice informacyjne, spotkania z pracownikami, narady itp.

§ 33. W Powiatowym Centrum Ustug Wspdélnych w Miedzychodzie funkcjonuje
obok tradycyjnego, wspomagajacy - elektroniczny obieg dokumentow.

§ 34. 1. Powszechny dostep do informacji dotyczacych funkcjonowania i zadan
realizowanych przez Powiatowe Centrum Ustug Wspdinych w Miedzychodzie
zapewniany jest poprzez uaktualniang na biezgco strone internetows, dostgpng pod
adresem: bip.pcuw.powiatmiedzychodzki.pl.

2.Na stronie internetowej bip.pcuw.powiatmiedzychodzki.pl zamieszcza sig¢ wzory pism
i wnioskow, publikatory, rejestry i ewidencje utworzone na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa.

3.W celu zapewnienia kompleksowej i ptynnej obstugi interesantow informacije
i odpowiedzi na pytania dotyczgce ustug realizowanych przez pracownikow
Powiatowego Centrum Ustug Wspdinych w Miedzychodzie obok korespondencii
tradycyjnej sg udzielane telefonicznie i za po$rednictwem poczty elektronicznej.
Wihasciwi pracownicy zobowigzani sg réwniez do przyjmowania i analizy uwag oraz
informagji zwrotnych od klientéw co do sposobu zatatwienia sprawy (w tym skarg).

DZIAL Vi

MONITOROWANIE | OCENA
Rozdziat 1

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

§ 35. 1. System kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Ustug Wspdinych w
Miedzychodzie podlega biezagcemu monitorowaniu.

2. Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej odbywa sie podczas wykonywania
biezgcych obowigzkéw kierownictwa, w ramach koordynacji i oceny realizacji zadan
Powiatowego Centrum Ustug Wspoinych w Miedzychodzie .

3. Do biezgcej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i jego
poszczegolnych elementéw, w ramach wykonywania zadan zobowigzani sg wszyscy
pracownicy Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Miedzychodzie.
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Rozdziat 2
Samoocena

§ 36. 1. Raz w roku, nie pozniej niz do konca miesigca marca, dokonuje sie
samooceny systemu kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w
Miedzychodzie . Do przeprowadzenia samooceny zobowiazani sg wszyscy pracownicy
Powiatowego Centrum Ustug Wspéinych w Miedzychodzie bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i petniong funkcje

2. Samoocena jest odrebnym, udokumentowanym procesem, wydzielonym z biezacej
dziatalno$ci poszczegoinych stanowisk pracy Powiatowego Centrum Ustug Wspdinych
w Miedzychodzie, przeprowadzanym w oparciu o uprzednio przygotowany
Kwestionariusz samooceny, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Do 10 marca kazdego roku Dyrektor przekazuje do wypetnienia osobom okreslonym
w ust. 1 odpowiedni ,Arkusz do samooceny kontroli zarzadczej".

4. W terminie do 31 marca kazdego roku osoby, o ktérych mowa w ust. 1 zobowigzane
sg ztozy¢ wypetniony arkusz Dyrektorowi .

5. Arkusze samooceny kontroli zarzadczej osob okreélonych w ust. 1 wypetniane sg

anonimowo.

6. Dyrektor po przeprowadzonej analizie udzielonych w JArkuszach do samooceny
kontroli zarzgdcze]” odpowiedzi opracowuje ,Raport z samooceny kontroli zarzadczej”
stanowiacy zrodio uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Powiatowym
Centrum Ustug Wspoéinych w Miedzychodzie .

7. Raport, o kiérym mowa w ust. 6 powinien zawierac przynajmniej nastepujgce
informacje:

1) cel przeprowadzonej samooceny,
2) zakres samooceny (zaréwno podmiotowy jak przedmiotowy),
3) wyniki samooceny.

8. Raport z samooceny kontroli zarzadczej zostaje niezwlocznie przekazany Staroscie.

Rozdziat 3

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

§ 37. 1. Podstawe do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej w
Powiatowym Centrum Ustug Wspoinych w Migdzychodzie stanowia: wyniki monitoringu
realizacji celéw i zadan, wyniki samooceny oraz wyniki przeprowadzonych kontroli.
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DZIAL Vii
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38. 1. Doskonalenie mechanizméw kontroli zarzadczej
w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Miedzychodzie jest procesem
ciagtym, realizowanym w ramach i w oparciu o wnioski wnikajgce
z biezacego funkcjonowania Powiatowego Centrum Ustug Wspoinych
w Miedzychodzie .

3. Zapisy niniejszego regulaminu podlegajg przegladom oraz koniecznym
uzupetnieniom, wynikajacym z rozwoju systemu kontroli zarzadczej.

4. Pracownicy Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Miedzychodzie
zobowigzani sg do aktualizacji wewnetrznych procedur i innych regulacji
wewnetrznych, ktore skiadajg sie na system kontroli zarzgdczej
funkcjonujacy w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Miedzychodzie .

§ 39. 1. Wszyscy pracownicy winni zapozna¢ si¢ z trescig niniejszego
dokumentu i przestrzegaé zawartych w nich postanowien.

DYREKTOR

Powiatowego Cgntrum Ushug Wspdlnych

w ifliefizychodzd

57 Grivse Nowgk
/
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zatacznik Nr 1 do Regulaminu kontroli zarzadczej
Powiatowego Centrum Ustug Wsp6lnych w Migdzychodzie

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Uwaga: Zaznacz wiasciwe.

L.p. PYTANIE TAK | NIE NiE UWAGI
WIEM

CZESC | SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy w PCUW w Miedzychodzie obowigzujg
1. zasady etycznego postepowania (np. kodeks
etyki) ?

Czy osoby zarzadzajace wspierajg i promujg
zasad etycznych ?

Czy  pracownicy przesirzegajg  wartosci
3. etycznych przy wykonywaniu paowierzonych

zadan?
Czy w obowigzujacych zasadach okreslono
4. sposob reagowania w przypadku

nieetycznego postepowania?

Czy struktura organizacyjna PCUW  jest
5. zdaniem Panali dostosowana do aktualnych
celéw i zadan?

Czy zakres czynnosci na Panalfi
6. stanowisku jest okreslony w formie
pisemnej w sposob spdjny i przejrzysty ?

Czy wykonuje Pan/i zadania inne, niz te, kiore
sg okreslone w regulaminie organizacyjnym i w

7. zakresie czyrnnosci na zajmowanym
stanowisku?
8 Czy w PCUW zostaly wprowadzone zasady
’ procedury dokonywania oceny pracownikéw ?
9 Czy zakres zadan i obowigzkow jest dia Panali

zrozumialy?

Czy zna Panli swoj zakres uprawnien ( np. do
10. | podpisywania pism, przyjmowania dokumentow,
wymiany informacji)?

Czy panfi uczestniczy w szkoleniach
11 podwyzszajgcych kompetencie i umiejetnosci
" | w stopniu wystarczajgcym, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania ?

19 Czy Pan/i potwierdza podpisem przyjecie
* | delegowanych uprawnien ?

Czy w procesie kierowania na szkolenia
13 uwzgledniane sg Pana/i  preferencje
© | zwigzane z realizowanymi na danym
stanowisku zadaniami 7

Czy wskazany pracownik uczestniczy w
procesie naboru kandydatéw do  pracy
w PCUW?

14.

Czy kierownik zacheca pracownikéw do
15. | sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

Czy ma Pan/i mozliwos¢é zglaszania
16. | bezposredniemu przelozonemu uwag i sugestii
w zakresie usprawnienia wykonywanej pracy?




L.p.

PYTANIE

TAK | NIE NIE
WIEM

UWAGI

CZESC Il -CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

17.

Czy zna Pan/i Misjg PCUW w Miedzychodzie?

18.

Czy okreslit Pan/i cele i zadania jakie bedag
realizowane w danym roku?

19.

Czy jest Pan/i odpowiedzialny za realizacje zadan
okreslonych na swoim stanowisku pracy?

20.

Czy Pan/i dokonuje identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do realizowanych celéw i zadan ?

21.

Czy identyfikacja ryzyka jest przez Panalig
dokumentowana?

22.

Czy okreSla Panfi dziatania, ktore nalezy
podjac w celu zmniejszenia ryzyka do
akceptowainego poziomu ?

23.

Czy Pan/i uwaza, ze istnieje potrzeba szkolenia z
zakresu zarzadzania ryzykiem ?

CZESC Ili - MECHAN

[ZMY KONTROLI

24,

Czy w Panal/i biurze skiadniki majatku trwalego sg
odpowiednio oznakowane?

25

Czy zarzadzenia wewnetrzne sg dostgpne dla
pracownikoéw w wymaganych przez nich zakresie?

26.

Czy, jako osoba odpowiedzialna, podejmuje
Pana/i dzialania zaradcze w przypadku
stwierdzenia zagrozenia wiasciwe] realizacji
zadan ?

27.

Czy w Pana/i mniemaniu zostat ustalony
system zastepstw zapewniajgcy ciggtosé
realizacji zadart PCUW w Miedzychodzie?

28.

Czy obowiazujgce procedury/instrukcie sg
aktualne, fzn. zgodne 2z obowigzujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi ?

29.

Czy w PCUW w Migedzychodzie sg wprowadzone
wewnetrzne  procedury regulujace  zasady
przeprowadzania i dokumentowania operacji
finansowych oraz gospodarczych?

30.

Czy dokumentacja wplywajgca do Panafi i
prze Pana/nig wytworzona jest odpowiednio
przechowywana i chroniona?

31.

Czy na Panafi stanowisku pracy funkcjonujg
mechanizmy stuzgce zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych?

32.

Czy dostep do zasobow informatycznych na
Panafi stanowisku pracy majg wylgcznie
uprawnione osoby

CZESC IV INFORMACJA | KOMUNIKACJA

33.

Czy ma Pan/i zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania
powierzonych obowigzkow ?

34.

Czy wedtug Panafi istniejacy w PCUW w
Miedzychodzie system komunikacji wewnetrznej
zapewnia wiasciwy przeplyw informacji ?

35.

Czy w PCUW w Miedzychodzie jest prowadzony
rejestr skarg i wnioskéw?
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36.

Czy wedlug Panafi opinii PCUW zapewnia
efektywny system waznych informacji, ktore
maja wplyw na realizacje celéw i zadan ?

37.

Czy zostal/a Pan/i poinformowany/a o zasadach
panujgcych w PCUW w Miedzychodzie w
kontaktach z  podmiotami  zewnetrznymi
(wnioskodawcami, oferentami, klientami,
dostawcami) ?

38.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowac w
przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powaznej awarii?

CZESC V MONITOROWANIE

| OCENA

39.

Czy ma Pan/i monitoruje na biezaco realizacie i
stopiert wykonywania powierzonych zadan?

40.

Czy w PCUW analizowane sg wyniki kontroli
zewnetrznych?

41.

Czy Panuli znane sg standardy kontroli zarzadczej
obowigzujace w PCUW w Migdzychodzie?

42.

Czy Panali utrzymuje efekiywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wplyw
na realizacje jej zadan (np. z innymi urzgdami,
instytucjami, klientami)?

43

Czy stosowana w PCUW w Miedzychodzie forma
oceny funkcjonowania  kontroli  zarzgdczej
{kwestionariusze) Panali zdaniem jest

wystarczajaca?

INNE UWAGI
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