Zarzadzenie Nr 49/2016
Dyrektora Centrum Administracyjnego Doméw dla Dzieci w Ustce
z dnia 22.06.2016r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli zarzadczej w Centrum Administracyjnym

Domoéw dla Dzieci w Ustce

na podstawie § 8 ust. 1 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjnego

Domow dla Dzieci przyjetego Uchwatg Nr 136/2015 z dnia 05 listopada 2015r.,

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin kontroli zarzadczej w Centrum Administracyjnego Doméw dla Dzieci w

Ustce, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi jednostki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
49/2016 z dnia 22.06,2016 1.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

W CENTRUM ADMINISTRACYJNYM DOMOW DLA DZIECI W USTCE

§ 1.

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania oraz organizacje kontroli zarzadczej w Centrum
Administracyjnym Doméw dla Dzieci w Ustce.

2. Nakontrolg zarzgdezg sprawowang przez kierownika jednostki sktadajg sie wyniki:
e Samokontroli, do ktérej zobowigzani sg wszyscy pracownicy,

e Kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez koordynatorow poszczeg6lnych
placowek,

e Kontroli finansowej sprawowanej przez gtéwnego ksiegowego,
e Planowych kontroli wewngtrznych,
e Kontroli i audytow zewnetrznych,

e  Wynikéw przeprowadzanej cyklicznie analizy ryzyka.

Srodowisko wewnetrzne

1. Pracownicy zatrudnieni w Centrum zobowigzani sg do przestrzegania zasad i procedur
okreslonych w zarzadzeniach Dyrektora i w odpowiednich ustawach.

2. Wszystkich pracownikéw obowiazujg takze standardy postepowania, zawarte w Kodeksie
Etyki, wprowadzonym odrebnym zarzadzeniem dyrektora (na podstawie §13 pkt 1
Regulaminu Organizacyjnego Centrum).

§ 2.

1. Rekrutacja pracownikéw Centrum przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata, przy czym naboru pracownikow samorzgdowych na wolne
stanowiska urzednicze dokonuje si¢ na podstawie obowigzujacego w Centrum Regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze, wprowadzonego odr¢bnym Zarzadzeniem.

2. Kazdy nowo zatrudniony pracownik, podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany do odbycia
stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem, na zasadach okre$lonych w odrebnym
regulaminie.

3. Pracownicy zatrudniani w placowkach opiekunczo -wychowawczych (wychowawcy)
podlegaja rekrutacji zgodnie z wprowadzonym przez dyrektora regulaminem rekrutacji.




§ 3.

1. Kwalifikacje 1 sposéb zatrudnienia w Centrum pracownikéw samorzadowych okresla
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202) oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie

2. Wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2009 1. Nr 50, poz. 398 ze zm.),

3. Kwalifikacje zatrudnionych w Centrum pracownikéw na stanowiskach pomocniczych
reguluje Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz.U. 2011 Nr 149 poz.887),

§ 4.
1. Pracownicy zobowigzani sg do stalego pogl¢biania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
prawidlowego i efektywnego wypelniania obowigzkéw na swoim stanowisku.

2. Na poczgtku kazdego roku przeprowadzana jest analiza potrzeb szkoleniowych
pracownikow oraz opracowywany roczny plan szkolen.

§ 5.

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja ocenie okresowe;

2. Ocena okresowa odbywa si¢ na podstawie regulaminu wprowadzonego odrebnym
zarzadzeniem.

§6.

1. Wszyscy pracownicy Centrum posiadaja aktualny zakres obowigzkéw, uprawnief
1 odpowiedzialnosci potwierdzony wlasnorecznym podpisem.

2. Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci moze ulega¢ zmianie w zaleznosci od
aktualnych celow i zadan jednostki.

Cele i zadania jednostki

§7.

1. Kierownik jednostki okresla cele i zadania — w formie odrebnego zarzadzenia - na dany rok
oraz osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

2. Cele, zadania oraz ryzyko zwigzane z nieosiggnieciem celu ,na kolejny rok okrela si¢ do
konca grudnia roku biezgcego.

3. Cele 1 zadania, ryzyko okreslane sg w formie tabeli ze wskazaniem 0s6b odpowiedzialnych
za ich realizacje oraz miernikéw okreslajacych stopien realizacji celu.

4. Dyrektor Centrum zbierana od pracownikow propozycje celéw na podstawie wypelnionych
przez nich ankiet, badz na podstawie zgloszenia ustnego.
o



Cele, zadania, ryzyko zwiazane z nieosiagnieciem celu oraz mierniki podlegajg biezgcej
analizie i mogg by¢ weryfikowane w zaleznosci od potrzeb.

W terminie do 31 marca dyrektor jednostki dokonuje oceny realizacji celow i zadah za
miniony rok w odniesieniu do miernikow oraz stopnia przyjetego ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem

§8.

. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka zagrazajacego realizacji celéw i zadan
jednostki i dokonywana jest nie rzadziej, niz raz w roku w trakcie wyznaczania celéw i
zadan na kolejny rok.

Do kazdego ryzyka okresla si¢ jego poziom ryzyka czyli prawdopodobienstwo jego
wystagpienia. Okresla si¢ nastgpujace prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka : niskie,

srednie — poziom ryzyka akceptowalny i wysokie — poziom ryzyka nieakceptowalny.

Do kazdego ryzyka okresla si¢ sposéb reakcji na zidentyfikowane zagrozenie - nalezy
wskaza¢ dzialania, ktore trzeba podja¢ w celu zmniejszenia ryzyka do poziomu
akceptowalnego.

Okreslenie ryzyka, jego poziomu i reakcji na nie wyznacza si¢ do ustalonych celéw i
zamieszcza w tabeli o ktorej mowa w § 5 punkt 3.

Mechanizmy kontroli

§ 9.

. Dyrektor jednostki w drodze zarzadzenia do konca lutego danego roku sporzgdza
harmonogram kontroli, wyznaczajac, w oparciu o analize ryzyka, kontrolowany obszar oraz
osoby odpowiedzialne.

Z kazdej kontroli sporzgdzany jest protokot.

Wykryte nieprawidlowosci sg analizowane w celu ustalenia Zrodta ich niepochodzenia, 0sob
odpowiedzialnych oraz metod ich przeciwdziatania.

§ 10.

1. Kontrole finansowg sprawuje Dyrektor Centrum przy udziale Gléwnego Ksiegowego

. Kontrola finansowa obejmuje:

przeprowadzanie wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkdw;




* badanie i porOwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie gromadzenia
oraz wydatkowania $rodkdéw publicznych;

e prowadzenie gospodarki finansowej.

§ 11.

1. W ramach kontroli wstepnej dyrektor oraz gléwny ksiegowy dokonuja oceny celowosci
planowanych wydatkéw poprzez weryfikacje zlozonego zaangazowania, sprawdzaja czy
projektowane wydatki maja pokrycie w planie finansowym badZ czy sa niezbedne dla
wlasciwego funkcjonowania jednostki .

2. W jednostce dokonuje si¢ réwniez kontroli zgodno$ci zaangazowanych s$rodkéw ze
zrealizowanymi.

3. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli kontrolujacy:

e zwraca niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty pracownikowi, ktéry je przygotowal, z
poleceniem wprowadzenia odpowiednich zmian lub uzupelnien;

e odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami;

§ 12.

Pracownicy jednostki potwierdzaja na pismie przyjecie odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie.

§ 13.

Mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych zostang
okreslone w dokumencie Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych i Systeméw
Informatycznych wprowadzony odrebnym zarzadzeniem

Informacja i komunikacja

§ 14.

1. W ramach sprawnej komunikacji i przeplywu informacji Dyrektor jednostki wprowadza

nastepujace spotkania:
e cotygodniowe spotkania koordynatoréw z wychowawcami
e cotygodniowe spotkania dyrektora ze wszystkimi koordynatorami
e cotygodniowe spotkania koordynatoréw z gtownym ksiegowym
e cotygodniowe spotkania koordynatorow z Zespolem Pomocy Specjalistycznej

e wspolne dyrektora z ksieggowym kwartalne analizy z wykonania budzetu jednostki

(o



Komunikacja zewnetrzna i wewnetrzna w Jednostce

§ 15.

W ramach komunikacji wewnetrznej dyrektor ustala procedury, zasady i standardy
obowigzujgce w Jednostce.

Komunikacja z pracownikami odbywa si¢ poprzez stuzbowsg poczte elektroniczng,
telefonicznie i osobiscie.

Dyrektor informowany jest na biezgco o wszystkich waznych zdarzeniach.

Wszelka dokumentacja przekazywana innym organom, jednostkom akceptowana i
podpisywana jest przez dyrektora.

Centrum prowadzi strone internetowa Jednostki oraz strone BIP

W ramach potrzeby opracowuje si¢ wspdlnie z innymi jednostkami standardy dotyczace
przeptywu informacji , kontaktéw lub dziatan.

Monitorowanie i ocena

§ 16.

System kontroli zarzadezej w Centrum podlega biezacemu monitowaniu i okresowej ocenie.

Kadra kierownicza Centrum rdéznego szczebla, w ramach wykonywania biezacych
obowiazkow monitoruje skutecznos$é kontroli zarzadcezej 1 jej poszezegdlnych elementow, w
tym skutecznosci metod ograniczania ryzyka.

O wykrytych nieprawidtowos$ciach informowany jest na biezaco dyrektora jednostki.

4. Niezaleznie od powyzszego wszyscy pracownicy Centrum przekazujg swoim przetozonym

wazne informacje w tym nieprawidtowosci, majace wptyw na oceng i doskonalenie kontroli
zarzadczej.

Wszyscy pracownicy wyznaczeni do przeprowadzania kontroli, zobowigzani sa do
przestrzegania harmonogramu kontroli.

Dyrektor moze wprowadza¢ zmiany w harmonogramie kontroli

Protokoty z kontroli przekazuje si¢ Dyrektorowi Centrum



§17.

Raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora, pracownicy oraz kadra zarzadzajaca
dokonujg samooceny systemu kontroli zarzadczej poprzez wypehienie kwestionariuszy
samooceny.

Dyrektor Centrum podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
problem6éw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiane i
aktualizacje funkcjonujacych procedur i regulamindow.

Ustalenia koncowe

§ 18.

W zwigzku z rozpoczety dziatalnoscig Centrum Administracyjnego Doméw dla Dzieci:

cele i zadania oraz ryzyko zostang wyznaczone na rok 2016 i 2017 i zostang okre$lone do
konca czerwca 2016 roku.

harmonogram kontroli na 2016 rok zostaje wprowadzony odrebnym zarzadzeniem




