ZARZADZENIE NR 18/2024
DYREKTORA
POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO W MOGILNIE
z dnia 12 grudnia 2024.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum
Os$wiatowym w Mogilnie

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z 2024 1. poz. 1530 ze zm.); w oparciu 0 Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 135, poz. 84), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

1. W celu zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej wprowadza si¢ Regulamin kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum
Os$wiatowym w Mogilnie.

2. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okreslaja:

1) wytyczne dla prowadzenia kontroli zarzadczej;
2) organizacje 1 zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Centrum;
3) ustalenie zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§ 2.
1. Do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i przyjecia go do stosowania zobowigzani
s wszyscy pracownicy Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie.
Dyrektor Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie, poinformowany o
nieprawidlowosciach, zobowiazany jest podja¢ niezwlocznie decyzje w sprawie
dalszego postepowania.

o]

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 grudnia 2024r.




' REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W POWIATOWYM CENTRUM OSWIATOWYM W MOGILNIE

ROZDZIAL. I
§ 1.
Ilekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Jednostce, PCO — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum O$wiatowe w
Mogilnie; '

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Oswiatowego
w Mogilnie;

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym
Centrum Os$wiatowym w Mogilnie;

4) Statucie — oznacza to Statut Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie.

5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 22024 r. poz. 1530 ze zm.);

6) Standardach —nalezy przez to rozumie¢ standardy kontroli zarzadezej sektora finansow
publicznych zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
Min. Fin. Z 2009 r,, Nr 15, poz. 84).

§ 2.

Postanowienia ogélne

1. Kontrola zarzadcza jest ogdlem dziatad podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadad Centrum przez Dyrektora i wszystkich pracownikéw w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny, terminowy.

2. W systemie kontroli zarzadezej w PCO stosuje si¢ w szczegblnodei standardy okreslone w
Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow
kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin, ar 15 poz. 84),
obejmujace wzajemnie powigzane elementy:

1) $rodowisko wewnetrzne;
2) zarzgdzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontrolne;
4) informacj¢ i komunikacje;
5) monitoring i oceng.

3. Elementy wymienione w ust. 1 w systemie kontroli zarzgdczej w jednostce odnosi si¢ do
catoksztaltu dzialalnosei jednostki, wynikajace z przepisdw prawa oraz statutu jednostki,
powierzonych zadan, realizacji planu finansowego i za ich pomoca nalezy zapewnié
funkcjonowanie jednostki w sposob:




1) zgodny z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami wewngtrznymi oraz
standardami, w tym dotyczacymi etycznego postgpowania;

2) skuteczny i efektywny sposob dzialania i realizacji zadan, w tym w szczego6lnosci
oszczedne 1 efektywne wykorzystywanie zasobéw majatkowych i ludzkich;

3) zapewniajacy sporzadzanie wiarygodnych, aktualnych oraz dokladnych sprawozdan,
danych 1 informacji;

4) zgodny z zasadami ochrony zasobdw, w tym zabezpieczenia skladnikéw majatku przed
zniszczeniem, utratg i defraudacjg oraz danych osobowych i informacji niejawnych;

5) efektywny i skuteczny przeplyw informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajacym i
pracownikom informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz
skutecznej komunikacji zewnetrznej;

6) umozliwiajacy skuteczne zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa
osiagniecia celow i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w
dziatalnoéci Jednostki, wskazanic sposobu i $rodkéw zapobiegajacych powstawaniu
nieprawidlowosci, jak réwniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosei.

4, Na system kontroli zarzadczej w jednostce skladajg sie:
1) zarzadzenia, uchwaly, instrukcje, regulaminy, procedury;
2) petnomocnictwa i upowaznienia;
3) plan finansowy i plan dziatania;
4) inne dokumenty wewnetrznego kierowania;
5} system komunikacja i przetwarzania danych.
5. Wykaz dokumentacji tworzacej system kontroli zarzadczej w PCO oraz tresé
obowigzujgcych przepisdw wewnetrznych dostgpna u Dyrektora, ktéry obowigzany jest do
dbalosci o ich kompletnosé oraz aktualizacje.

ROZDZIAL 11
SRODOWISKO WEWNETRZNE
§3.
1. Srodowisko wewnetrzne jest podstawa zapewnienia odpowiedniego funkcjonowania
kontroli zarzadczej 1 podlega statej weryfikacji.
2. Srodowisko wewnetrzne jest fundamentem, ktéry wplywa na strategic i cele jednostki
oraz jako$¢ kontroli zarzadezej.
3. Podstawowe czynniki skladajace si¢ na Srodowisko wewngtrzne to:
1) Przestrzeganic wartosel etycznych;
2) Kompetencje zawodowe;
3) Struktura organizacyjna,
4) Delegowanie uprawnien,

§ 4.
Przestrzeganie wartosci etycznych
1. W Centrum kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania i promowania norm
etycznych ustanowionych przez Dyrektora




Dyrektor zobowigzany jest do zapoznania podleglych pracownikéw z promowanymi
standardami etycznymi oraz oczekiwaniami co do postaw i postepowania w pracy oraz
poza nia.

Kwestie uczciwego i etycznego postepowania poruszane sg ponadto na naradach
Dyrektora jednostki z pracownikami.

. Pracownicy zatrudnieni w PCO sg $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
jednostce,

§ 5.
Kompetencje zawodowe
. Zapewnia si¢ odpowiedni poziom kompetencji pracownikoéw podczas naboru
pracownikdéw poprzez ustalenie wlasciwych wymagan dla wyznaczonych zadan,
odpowiednia ocen¢ kandydata na stanowisko i zapewnienie wyboru najlepszego
kandydata.
. Pracownicy posiadaja poziom wyksztalcenia, wiedzy, umiejetnosci i doSwiadczenia
wymagane odrebnymi przepisami prawa, ktore pozwalajg na skuteczne i efektywne
wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkéw na danym stanowisku pracy.
. Pracownicy zobowigzani sa do stalego poglebiania wiedzy 1 umiejetnosci niezbgdnych
do skutecznego, efektywnego 1 zgodnego z prawem, wykonywania zada na danych
stanowisku pracy, m.in. poprzez szkolenia, samoksztalcenie oraz doksztalcanie.
. Jednostka prowadzi spdjna i kompleksowa polityke rozwojowa, obejmujgcq planowanie
szkolen dostosowanych do potrzeb jednostki.

§ 6.
Struktura organizacyjna
. Struktura organizacyjna jest dostosowywana do zmieniajacych si¢ warunkow dziatania,
celéw 1 zadan. O kazdej zmianie organizacyjne niezwlocznie informowani sa
pracownicy Centrum. Strukture organizacyjng okresla Regulamin organizacyjny.
Regulamin ten jest okresowo analizowany i aktualizowany w zaleznosci od
zachodzacych zmian organizacyjnych w jednostce.
. Dyrektora ponosi petng odpowiedzialno$é za prawidlowe jej funkcjonowanie, dlatego
tez §wiadomie deleguje uprawnienia dazac do usprawnienia elementow zarzadczych,
. W przypadku ustalenia nowych celéw i zada Dyrektor wprowadza je w Zycie i realizuje
je przy znaczgcym udziale calej kadry oraz przy wparciu 1 zaangazowaniu
upowaznionych pracownikéw. :
. Praca pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i
kierowniczych urzedniczych podlega okresowej ocenie zgodnie z Ustawg z dnia 21
listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzadowych.

§7.
Delegowanie uprawnien
. Kazdy pracownik jednostki posiada sformulowany na pismie zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosei.




2. Zakresy delegowanych uprawnien zostaly okreslone w sposéb odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.

3. Kazde delegowanie uprawniedi powinno by¢ adekwatne do wiedzy, umiejetnosei 1
mozliwosci pracownikdw,

4, Delegowanie uprawnien poszczegblnym osobom ma pisemny charakter i jest
kazdorazowo potwierdzane podpisem przez osobe przyjmujgea. Dokumenty z
delegacjami uprawnien zatgcza sig do akt osobowych pracownikéw.

5. Delegowanie uprawniei ma na celu realizowanie przedsiewzigcia w ustalonym
terminie, w sposéb dokladny i przy optymalnym wykorzystaniu zasobow.

ROZDZIAL 1T
CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM
§ 8.

1. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej, zgodnie ze standardami, jest system

wyznaczania celéw i zadan jednostki oraz system monitorowania ich realizacji.
2. Podstawowe czynniki skiadajace si¢ na standard Cele i Zarzadzanie ryzykiem to:

1} misja;

2) okreélanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji;

3) identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka i reakcja na ryzyko.

§9.
Misja

1. Centrum w ramach swojej dziatalnosci ma za zadanie zapewnienie sprawnej obstugi
jednostkom obstugiwanym w zakresie wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej.

2. Podstawowe cele i zadania sluzace realizacji misji jednostki okreéla Statut Powiatowego
Centrum O$wiatowego w Mogilnie.

2. Misje nalezy uwzgledniaé w kazdym dziataniu, na kazdym szczeblu funkcjonowania
Jednostki.

§ 10.
Okreslanie celow i zadaf, monitorowanie i ocena ich realizacji

Okreglenie celéw i zadah, monitorowanie i ocena ich realizacji zostalo szczeg6lowo
uregulowane w Zasadach i trybie wyznaczania celéw jednostki, okreSlenie miernikéw ich
realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggnig¢ w Powiatowym Centrum Oséwiatowym w
Mogilnie.
§ 11,
Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem zostato szczeg6towo uregulowane w Procedurze zarzgdzania ryzykiem
w Powiatowym Centrum Os$wiatowym w Mogilnie.




ROZDZIAL 111
MECHANIZMY KONTROLI
§ 12,

Standardy kontroli zarzadczej zawierajg zestawienie podstawowych mechanizmoéw,
ktore moga funkcjonowania w ramach systemu kontroli zarzadeze.
Mechanizmy kontroli zarzadczej sa nastgpujace:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
2) nadzor;
3) claghlos¢ dziatania;
4) ochrona zasobow;
5) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i

gospodarczych;
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
W zakresie stosowania odpowiednich mechanizméw kontroli nalezy przestrzegaé
zasad:
1) adekwatnosci;
2) skutecznosci,
3) efektywnosci.

§ 13.
Dokumentacja systemu kontroli zarzadcze]
Wewnetrzna dokumentacja systemu kontroli zarzgdezej jest tworzona w wyniku
przestrzegania norm okre§lonych w procedurach wewnetrznych, instrukcjach,
regulaminach, zarzadzeniach, wytycznych, zakresach obowigzkéw, uprawniefn i
odpowiedzialnosci pracownikow oraz innych dokumentach wewngtrznych.
Dokumentacja jest spojna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktorych jest niezbedna.

§ 14.
Nadzor
Wazelkie zadania w jednostce realizowana sa w warunkach nadzorowanych.
Nad realizacja zadafi biezacych i statutowych nadzor sprawujg Dyrekior i Gléwny
Ksiegowy.
Celem nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizacja zadan w sposob zgodny
z prawem, oszezedny, efektywny i terminowy.
Nadzér prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone, zgodnie z
podziatem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki jednostki.
Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:
1) monitorowanie dziataft podejmowanych przez podlegtych pracownikow, w tym
realizacji celow i zadan;
2) weryfikacje dokumentow podktadanych przez pracownikéw;
3) udzielenie pracownikom jednostki instruktazu i wyjasnief;
4) przeprowadzenie kontroli wstgpnej i biezacej, dokumentéw lub stopnia realizacji
zadan przez podlegtych pracownikéw;



5) Bkreélenie rob(;:zych Spotlcaﬁ, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania -

biezgcych problemow;
6) wydawania, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu podlegiych
pracownikow PCO wiazacych polecent majgeych na celu ich usunigeie.

§ 15.
Ciggloé¢ dzialania

Nalezy zapewnié cigglos¢ dziatania w kazdym obszarze funkcjonowania Jednostki.

W celu zapewnienia ciagtodci dziatania w Jednostce ustala sig:

1) stale monitorowanie obszarow wystapienia ryzyka w celu wyeliminowania zdarzen
majacych negatywny wplyw na prace jednostki;

2) stworzenie i przestrzeganie instrukeji, procedur postgpowania na wypadek zdarzenh
losowych np. pozar, powddz, zalanie, brak pradu, atak na pracownika;

3) egrekwowanie od pracownikéw postgpowan zgodnie z przyjetymi procedurami
wewnetrznymi, terminowo i zgodnie z prawem;

4) podjecie odpowicdnich dziatan bgdacych nastepstwem analizy ryzyka.

§ 16.

. W PCO wdrozono mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciaglosei pracy calej jednostki.

. Uwzgledniajgc cigglo$é wykonywania pracy przez pracownikoéw, wnioski urlopowe
pracownikéw akeeptuja ich bezposredni przetozeni ustalajge jednoczesnie zastgpstwo.

. W celu ochrony danych zawartych na urzadzeniach komputerowych i systemu
informatycznego, na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie
poprzez urzagdzenia podirzymujgce napigcie, wdrozono procedury sporzadzania kopii
zapasowych baz danych. Zakupiono sprzet oraz system do bezpiecznego sporzadzania
kopii zapasowych.

. W jednostce podejmowane sg dzialania majgce na celu utrzymanie, w kazdym czasie i
okolicznosciach, cigglosci dziatalnodci, w szczegdlnodei operacji finansowych.
Dzialaniami takimi sa m. in.: biezaca kontrola operacji finansowych, monitoring

ryzyka.

§17.

Ochrona zasobow

. W jednostce wdroZzono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrong zasobow:

majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych

danych oraz informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci oraz

wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

Standard ochrony zasobow realizowany jest w jednostce réwniez poprzez:

1) wprowadzenie i zakomunikowanie wszystkim pracownikom zasad i procedur
dotyczacych gospodarki zasobami PCO;

2) wprowadzenie Instrukeji Kancelaryjnej;

3) wskazanie pracownikom odpowiedzialnosci za mienie ogélnodostgpne oraz
obowigzkéw w zakresie ochrony i whasciwego wykorzystania mienia;




4) wprowadzenie odpowiednich srodkéw ochrony zasob6éw szczegdlnie narazonych na
strate, kradziez, uszkodzenie lub nieuprawnione uzycie;

5) zapewnienie $rodkéw organizacyjnych i technicznych umozliwiajgcych whasciwe
zabezpieczenia mienia,

6) odpowiednie znakowanie sktadnikow majgtkowych;

7) przeszkolenie pracownikéw w zakresie umiejetnosci korzystania z wyposazenia, w
szezegodlnosei z urzadzen specjalistycznych lub o duzej wartosci;

8) wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za zapewnienie wiasciwego wykorzystania
poszezegblnych zasobow PCO;

9) wprowadzenie odpowiednich mechanizmdéw stuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systemow informatycznych.

§ 18.

1. Konirole finansows sprawuje Dyrektor jednostki oraz inni pracownicy, ktérzy przejgli
obowigzki na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

2. Kwestie z zakresu gospodarki finansowej oraz gospodarowanie mieniem stanowigcym
wlasnoéé Centrum uregulowane zostaly odrgbnymi przepisami wewngtrznymi.

3. Opracowane mechanizmy kontroli zapewniajg:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Dyrektora jednostki,
Gléwnego Ksicgowego lub innej osoby przez niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkow,

4) weryfikacje operacji gospodarczych przed i po realizacji.

§19.
1. W jednostce dla ochrony systemdw informatycznych wdrozono dzialania techniczno -
organizacyjne na rzecz ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce.
2. Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych naleza w szczeg6lnosei:
1) przestrzeganie zasad i procedur korzystania z legalnego oprogramowania oraz
ochrony wlasnosci intelektualnej;
2) obowigzek zabezpieczenia hastem komputerow;
3) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,
4) dostgp do poszezegdlnych elementéw systemu tylko upowaznionych
pracownikéw (bazy danych, dane ksiggowe itp.);
5) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania;
6) zakaz uzywania oprogramowania bez wazngj licencji;
7) zakaz wykorzystywania stuzbowych komputerdéw do celéw prywatnych;
8) biezacg ochrone sieci przed atakiem z zewnairz za pomocg zainstalowanych
programow.



ROZDZIAY, IV
INFORMACJA I KOMUNIKACJA
§ 20.
Dyrektor odpowiedzialny jest za prawidlowe funkcjonowanie systemu przekazywania
niezbednych informacji wewngtrz i na zewnatrz jednostki.
Istniejagcy w jednostce system przekazywania informacji zapewnia osobom
zarzadzajagcym i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie
i czasie.
W jednostce sg organizowane spotkania Dyrektora z pracownikami, podczas ktérych
omawiane sg istotne problemy jednostki oraz sprawy dotyczace funkcjonowania
kontroli zarzadczej.
Przeptyw informacji wewnetrznej w jednostce odbywa sig na biezgco z wykorzystaniem
og6lnodostepnych kanatéw i narzedzi komunikacji. Do narzedzi tych zaliczajg sig
gléwnie: komunikacja bezposrednia (spotkania) z pracownikami, kontakt telefoniczny,
poczta elektroniczna, Internet, pisma oraz szkolenia wewngtrzne,

§21.
Dyrektor jednostki odpowiedzialny jest za biezace monitorowanic 1 jakos¢
przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania, pod
wzgledem przydatnosei ich do realizacji celow jednostki i celow kontroli zarzadezej.
Obieg informacji w jednostce powinien prawidtowo funkcjonowaé w ujeciu pionowym
(komunikacja miedzy kierownictwem, a pracownikami podlegtymi) oraz poziomym
(migdzy pracownikami).
W jednostce wymienia si¢ trzy najwaznicjsze zagadnienia zwigzane z informacjg tj.:
1) biezacy informacjg - zapewniajaca osobom zarzadzajacym i pracownikom rzetelne
informacje potrzebne do wykonania zadan, przekazywane w odpowiedniej formie
i w odpowiednim czasie;
2) komunikacjg wewnetrzng — skierowang na efektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obregbie jednostki;

3) komunikacjs zewnetrzng — zapewniajgca wymiang istotnych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacjg
zadan.

Odpowiednio przekazywana informacja musi spelnia¢ najwazniejsze cechy:
1) odpowiedni poziom szczegbtowosci;

2) aktualnosé;

3) odpowiedni czas przekazywania;

4) poprawnosc;

5) latwo$é dostepu.

ROZDZIAY. V
MONITOROWANIE I OCENA
§ 22.
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu kontroli
wewngtrznej w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie.




2. Harmonogram kontroli zatwierdzany jest przez Dyrektora i moze by¢ w kazdym czasie
przez niego zmieniony poprzez dodanie innych pozycji, wynikajacych z biezacych
potrzeb.

§ 23.
Raz w roku dokonywana jest przez wszystkich pracownikow samoocena, wedlug Procedury
dokonywania samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowym
Centrum Oswiatowym w Mogilnie, celem sprawdzenia stopnia funkcjonowania kontroli

zarzadczej w jednostce.

§ 24.
1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych sa podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej w jednostee.
2. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do Informacji o sposobie
zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej, sporzadzanego przez Dyrektora

za poprzedni rok.




