Zarzadzenie nr 58/2020
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej
w Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sianowie
z dnia 31.12.2020 roku

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240) i Zarzadzenia Nr 921/2013 Burmistrza Gminy i Miasta Siandw

z dnia 15 pazdziernika 2013r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie oraz zasad

jej koordynacji w gminnych jednostkach organizacyjnych 1 instytucji kultury oraz
Zarzadzenia Nr 224/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw z dnia 21 lipca 2015r. w
sprawie zmiany Regulaminu organizacji 1 zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy

1 Miasta w Sianowie oraz zasad jej koordynacji w gminnych jednostkach organizacyjnych

1 instytucji kultury zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania Regulamin organizacji 1 zasad funkcjonowania kontroli
zarzadcze] w Miejsko-Gminnym OsSrodku Pomocy Spotecznej w Sianowie, stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr 1 ptac.

§ 3.

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Elzbieta Attyn
Kierownik Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 58 /2020
Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j

w Sianowie z dna 31.12.2020r.

REGULAMIN ORGANIZACJI 1 ZASAD FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W STIANOWIE

DZIAL 1
CELE 1 ZADANI KONTROLI ZARZADCZEJ

§1
Kontrola zarzadcza w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Sianowie stanowi
ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan jednostki okre§lonych
w budzecie i Wieloletniej Prognozie Finansowej w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny 1 terminowy.

§2
Misja Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Sianowie jest zapewnienie
profesjonalnego, bezstronnego 1 skutecznego wykonywania zadan Gminy Sianéw oraz
dazenie do §wiadczenia obywatelom ustug coraz lepszej jakosci.

§3
Kierownicy Dziatéw oraz Gtowny Ksiggowy Miejsko-Gminnego OsSrodka Pomocy
Spotecznej w Sianowie ponosza odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadczej,
poprzez nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci jednostki, w celu zapewnienia, ze:

1. realizowane dziatania s3 zgodne z przepisami prawa oraz przyjetymi w jednostce
procedurami, instrukcjami, regulaminami a istotne zmiany w przepisach majacych
wplyw na prace sg bezzwlocznie wdrazane;
czynnosci prowadzone sg szybko, skutecznie i efektywnie;
posiadane zasoby finansowe, rzeczowe 1 kadrowe sg wykorzystywane optymalnie;
plany, programy i cele s3 mozliwe do realizacji;
sprawozdania i1 informacje udostepniane na zewnatrz sg wiarygodne i aktualne;
zasoby jednostki sg dostatecznie chronione, zabezpieczone i nadzorowane;
przestrzegane sg i promowane zasady etycznego postgpowania;
przeptyw informacji jest skuteczny i efektywny;
wdrozony system zarzadzania ryzykiem umozliwia biezagce monitorowanie i analize
wnioskow.
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§4
Kontrola zarzadcza w Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sianowie powinna
umozliwiac:
1. ustalenie stopnia realizacji zadan z przyjetymi zalozeniami;
2. sprawdzenie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposob celowy, oszczedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskania maksymalnych efektow z okreslonych naktadow,
— optymalnego wyboru metod i srodkow stuzacych osiggnieciu celow,
b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
c) dokonywanie oceny prawidlowosci pracy;
d) opracowanie wnioskow.

DZIAL 11
KONTROLA ZARZADCZA
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SIANOWIE

§5

1. W Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Sianowie wprowadza si¢
funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, w celu
identyfikowania i oceny ryzyka niepowodzenia (wystgpienia nieprawidtowosci lub
straty) zwigzanego z konkretnym obszarem dziatania.

2. System zarzadzania ryzykiem w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Sianowie oparty zostal na sformulowanych w ramach procedury budzetowe;j
mierzalnych celach i zadaniach.

3. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastgpujace czynnosci:

a) identyfikacje ryzyka,

b) ocen¢ zagrozenia,

c) podejmowanie decyzji o eliminacji lub ograniczenia ryzyka,
d) wdrazanie dziatan koordynujacych.

§6
System kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Sianowie
stanowi zbidr elementéw i czynnos$ci kontrolnych obejmujacych:
1. samokontrole,
2. kontrole funkcjonalna,
3. kontrolg instytucjonalna.

§7

1. Do samokontroli zobowigzani si¢ wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na biezacym sprawdzaniu prawidtowosci wykonywania wlasnej
pracy w odniesieniu do powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa oraz norm
wewnetrznych. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.



3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany do podjecia dziatan zmierzajacych do jej niezwlocznego usunigcia oraz
poinformowania przetozonego o ujawnionych nieprawidtowos$ciach i wdrozonych
czynno$ciach naprawczych.

4. Przelozony, ktory zostat poinformowa¢ o stwierdzonych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie oceni¢ poprawnos¢ dotychczasowych dziatan i1 podjacé
decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania.

§7
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez Kierownikow Dziatow, Gléwnego
Ksiegowego oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach.

§8
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

— zewngtrzne organy kontrolne (np. Najwyzsza Izbe Kontroli, Regionalng Izbe
Obrachunkowa, Wojewode Zachodniopomorskiego);

— pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sianowie, ktorym
Kierownik Jednostki polecit przeprowadzenie kontroli;

— pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie 1 jednostek organizacyjnych gminy
lub 0s6b z zewnatrz, ktérym Burmistrz polecit przeprowadzenie kontroli.

§9
1. System kontroli zarzadczej sktada si¢ pigciu wzajemnie powigzanych elementow:
a) srodowisko wewnetrzne,
b) zarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontroli,
d) informacja 1 komunikacja,
€) monitorowanie i ocena.

§10

1. Srodowisko wewnetrzne zapewnia strukture i dyscypling umozliwiajaca realizacje
podstawowych celow kontroli oraz wplywa na $wiadomos¢ zatrudnionych
pracownikoéw. Srodowisko wewnetrzne ksztaltowane jest w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Sianowie poprzez przestrzeganie wartosci etycznych,
kompetencje zawodowe pracownikow, ustalenie struktury organizacyjnej wraz
Z powierzeniem uprawnien.

2. Zatrudnienie na stanowiska urzednicze prowadzone jest w sposOb zapewniajacy
wybor najlepszego  kandydata na wolne stanowisko pracy. Procedura naboru
kandydatow
do pracy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sianowie jest
okreslona w Regulaminie naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzg¢dnicze, w
tym kierownicze stanowisko urzednicze, wprowadzone odrgbnym Zarzadzeniem
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie.

3. Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Sianowie zapewnia pracownikom
rozw6j kompetencji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach wewngtrznych
1 zewngtrznych.



4. Zakres zadan dla poszczegdlnych dziatow i samodzielnych stanowisk pracy okresla
Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Sianowie. Ponadto =zakres obowigzkéw, uprawnien i1 odpowiedzialnosci
dla poszczegbdlnych stanowisk pracy okreslaja zakresy czynno$ci pracownikow.
Przyjecie zakresu potwierdzone jest przez pracownika ztozeniem podpisu na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§11
W ramach zarzadzania ryzykiem w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Sianowie zostaly opracowane procedury zarzadzania ryzykiem, ktore s3 okreSlone
odrebnym Zarzadzeniem Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Sianowie.

§12
Mechanizmy  kontrolne w  Miejsko-Gminnym  Osrodku  Pomocy  Spotecznej
w Sianowie zostaly uregulowane w odrgbnych aktach wewnetrznych, m.in.: Zarzadzeniu
Kierownika w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki)
rachunkowosci.

§13

1. Funkcjonujacy system kontroli finansowej w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Sianowie zapewnia identyfikacje pracownikéw realizujacych operacje
gospodarcze oraz umozliwia monitorowanie przebiegu zdarzen gospodarczych od ich
powstania, w trakcie realizacji oraz po zakonczeniu. Zatwierdzenia operacji
finansowych dokonujg pracownicy posiadajagcy do powyzszych czynnosci
uprawnienia.

2. Dostep do zasobow finansowych, materialnych oraz informatycznych posiadaja
wylacznie osoby do tego upowaznione. Zakres uprawnien okreslony jest kazdorazowo
W imiennym upowaznieniu.

§14

1. Wszystkim pracownikom Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Sianowie zapewnia si¢ dostep do informacji i zasobéw niezbednych do wykonywania
obowigzkow stuzbowych 1 zasobéw niezbednych do wykonywania obowigzkoéw
stuzbowych. Odbywa si¢ to poprzez przekazywanie do wiadomosci zarzadzen,
procedur, ogloszen oraz inne informacje niezbedne do realizacji zadan poprzez tablice
ogloszen, osobiscie, e-mailem a takze poprzez Biuletyn Informacji Publicznej
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sianowie.

2. Pionowy przeptyw informacji zapewnia si¢ poprzez udziatl Kierownikow Dziatéw
oraz 0sOb na samodzielnych stanowiskach w cyklicznych spotkaniach.

§15
1. Przyjety w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Sianowie system
kontroli zarzadczej podlega monitorowaniu i ocenie.
2. Oceny systemu kontroli zarzadczej raz do roku dokonuja kierownicy dziatow, w
oparciu o samooceny dokonane przez pracownikéw tych dziatdéw oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.



3. Oceny przeprowadzane s3 w formie Kwestionariusza samooceny, stanowiacy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Pisemng informacj¢ z dokonanej oceny kierownicy dzialow oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy przekazuja pracownikowi
na stanowisku ds. kadr 1 ptac w terminie do 15 stycznia roku nastepnego.

5. Zbiorcze wyniki z oceny systemu kontroli zarzadczej pracownik na stanowisku ds.
kadr i1 ptac przedktada Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Sianowie. W razie potrzeby przedstawia rowniez rekomendacje w kierunku
poprawy tego systemu.

§16
Czes$cig systemu kontroli zarzadczej jest kontrola finansowa w Miejsko-Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Sianowie, ktorej zasady okreslone sa w odrgbnych regulaminach
wewnetrznych.

DZIAL 111
OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

§17

W terminie do 31 stycznia roku nastgpnego po roku podlegajacym ocenie Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sianowie przekazuje Burmistrzowi
Gminy 1 Miasta Sianow oceng¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej, wg. wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie oraz zasad jej koordynacji w gminnych jednostkach
organizacyjnych i instytucji kultury wprowadzonego Zarzadzeniem nr 921/2013 Burmistrza
Gminy i Miasta Siandw z dnia 15 pazdziernika 2013r., zmienionego Zarzadzeniem nr
224/2015 Burmistrza Gminy 1 Miasta Sianow z dnia 21 lipca 2015r.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Zarzadzenia nr 58 /2020

Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j
w Sianowie z dna 31.12.2020r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Prosze zakresli¢ t¢ odpowiedz ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pana/Pani reakcje na
kazde z ponizszych stwierdzen. Zaznacz odpowiedz TAK lub NIE.

ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE:

L.P.

PYTANIA

MOZLIWE
ODPOWIEDZI
TAK | NIE

Cze$é A- Srodowisko wewnetrzne

1

Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan
prezentuja przyjete w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Sianowie wartosci etyczne ?

Czy pracownicy sg s$wiadomi konsekwencji nieetycznych
zachowan ?

Czy pracownicy poszerzaja i aktualizujg wiedz¢ niezbedng do
realizowania powierzonych zadan, m.in. poprzez udzial w
szkoleniach stosownie do uzasadnionych potrzeb pracownika ?

Czy pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy i umiej¢tnosci
zawodowych, aby efektywnie i skutecznie wypekia¢ powierzone
zadania ?

Czy procedura naboru pracownikdw na wolne stanowiska
odbywa si¢ w sposOb zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata?

Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do
aktualnych celow i zadan realizowanych w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Sianowie ?

Czy  zakres zadan, wuprawnien 1  odpowiedzialnos$ci
poszczegolnych  komorek — organizacyjnych okre§lono w
regulaminie organizacyjnym w sposob przejrzysty i spojny ?

Czy na biezagco aktualizowane s3 zakresy obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnos$ci poszczegolnych pracownikow ?

Czy zakres delegowanych zadan 1 uprawnien w zakresie
gospodarki finansowej jest precyzyjnie okreslony i czy jest
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich




skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego ?

10

Czy zachowana jest zasada pisemno$ci przy powierzaniu
uprawnien do  podejmowania  decyzji  poszczegdlnym
pracownikom?

Cze$é B- Cele i zarzadzanie ryzykiem

1

Czy okre$lono jasno zdania roczne do wykonania oraz czy
monitorowane jest ich wykonanie w stosunku do planu ?

Czy przeprowadza si¢ ocen¢ realizacji zadan uwzgledniajac
kryteria oszczednosci, efektywnosci 1 skutecznosci ?

Czy wskazano komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne
bezposrednio za wykonanie celow 1 zadan oraz zasoby
przeznaczone do ich realizacji ?

Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
realizowanych celow 1 zadan w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Sianowie ?

Czy zidentyfikowane ryzyka poddane s3 analizie majacej na celu
okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i
mozliwosci jego skutkow ?

Czy kierownik jednostki okreslit akceptowalny poziom ryzyka
oraz rodzaj reakcji w stosunku do kazdego ryzyka ?

Czy pracownicy podejmujg dziatania w celu zmniejszenia
skutkéw danego ryzyka ?

Cze¢s¢ C- Mechanizmy kontroli

1

Czy pracownicy znaja wykaz dokumentow stanowigcych
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej ?

Czy dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest dostepna dla
wszystkich pracownikow ?

Czy wykaz dokumentow opisujacych sposéb realizacji
standardow kontroli zarzadczej jest aktualizowany ?

Czy w oparciu o hierarchi¢ stuzbowa prowadzony jest nadzor
nad wykonaniem zadan i celu ich oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizacji ?

Czy przedzial zastepstw pracownikéw zapewnia utrzymanie
ciggtosci dziatalno$ci jednostki ?

Czy Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Sianowie
posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do zasobow
jednostki (majatkowych, finansowych, informatycznych) ?

Czy dostep do =zasoboéw jednostki maja tylko osoby
upowaznione?

Czy zadania dotyczace rejestrowania, zatwierdzania oraz
sprawdzania operacji finansowych 1 gospodarczych sa
rozdzielone pomigdzy réznych pracownikow ?

Czy w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Sianowie funkcjonujag mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych ?

10

Czy mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i




| systemow informatycznych sg poddane biezacej kontroli ? |

Cze$¢ D- Informacja i komunikacja

1 Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna, rzetelna,
kompletna i zrozumiata oraz pomocna w realizowaniu zadan ?
2 | Czy pracownicy maja zapewniony dostgp do informacji
niezb¢dnych do wykonywania przez nich powierzonych zadan ?
3 | Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej zapewnia
przeplyw informacji ?
4 | Czy istniejacy system komunikacji wewnetrzne] zapewnia
wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow ?
Cze$¢ E- Monitorowanie i ocena

1 | Czy monitorowane jest skuteczno$¢ poszczegodlnych elementéw
systemu kontroli zarzadczej ?
2 | Czy skuteczny jest system kontroli zarzadczej ?
3 | Czy system kontroli zarzadczej ogranicza wplyw ryzyka na
skuteczng realizacj¢ celow i zadan Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Sianowie ?

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzadcze;j:



/data 1 podpis osoby sporzadzajacej/



