ZARZADZENIE NR 25/2022
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PULTUSKU
zdnia 31 maja 2022r.
W sprawie ustalenia Regulaminu kontrolj zarzadczej w Miejskim Oérodkuy Pomocy
Spotecznej w Puttusku

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w powiazaniu z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r. poz. 305, z péin. zm.), Komunikatu Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz § 18 Statuty Miejskiego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Puttusku, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr
XLI/376/2021 Rady Miejskiej w Puftusku z dnia 29 kwietnia 2021r. w sprawie uchwalenia
Statutu Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Puttusky (Dz. Urz. Woj. Maz. poz. 4233,

z pbéin. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku wprowadzam do
stosowania Regulamin kontroli zarzadczej, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pozostate postanowienia Regulaminu kontroli zarzadczej w Miejskim Oérodku

Pomocy Spotecznej w Puttusku nie ulegaja zmianom.

§ 3. Z chwilg wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr
35/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia 1 lipca 2021r.
W sprawie zmiany Regulaminu kontroli zarzadczej w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej
w Puttusku, zarzadzenie nr 21/2021 Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku z dnia 9 kwietnia 2021r. w sprawie zmiany Regulaminu kontroli zarzadczej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku, zarzadzenie nr 32/2018 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spo’fecznej w Puttusku z dnia 14 listopada 2018r. w Sprawie

ustalenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej

w Puttusku.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kadrze kierowniczej oraz pozostatym

pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2022r.

Sporzadzita: Ewa Zaremba DKQWI
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 25/2022
Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku z dnia 31 maja 2022r.
REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOtECZNE)J
W PULTUSKU

1. Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin okreéla:
1) cele i zadania kontroli zarzadczej,
2) elementy systemu kontroli zarzadczej,
3) zakres kontroli finansowej.

2. Organizacja kontroli zarzagdczej

§ 2. 1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla Zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — opracowany w celu
dostarczania racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastepujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnogé dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznodci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Szczegdtowa charakterystyke celéw kontroli zarzadczej w Miejskim Oérodku Pomocy
Spotecznej w Puttusku przedstawia zatacznik nr 1.

§ 3. System kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku,
zwanym dalej ,Osrodkiem”, jest to zintegrowany zbiér elementdw i czynnosci kontrolnych
obejmujacy:

1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontroleinstytucjonalna.

§ 4. 1. Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegotowe zbadanie stanu faktycznego
i porownanie go z obowigzujaca dla niego normga oraz ustalenie odchyler od tej normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywa¢é

si¢ wedtug kryteriéw, do ktdrych zalicza sie:






1) poprawnosé organizacyjng komérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celéw
(kompetencje, sprawnos¢, prawidtowoéé i efektywnosé przyjetych rozwigzan organizacyjnych
i kierunkow dziatania, a takze dobory srodkdw w celu wykonania zatozonych zadan),
2) legalnos¢, czyli zgodnoé z obowiazujgcymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowodci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich
realizacji: gospodarowanie aktywami Osrodka, ktére umozliwiaja uzyskanie przy najnizszych
naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

4) celowoéé¢ — zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
intereséw jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie czy srodki finansowe zostaty wydatkowane
zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelnos$é — zgodnosé dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 5. 1. Do samokontroli zobowigzani sg WSzyscy pracownicy zatrudnieni w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego
zakresu czynnosci stuzbowych z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadar.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podjaé niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci,
2) niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidfowosciach,
zobowigzany jest niezwtocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowo4ci.

§ 6. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okre$lonych
zadan, operacji, proceséw, itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okredlone w zakresach czynnosci stuzbowych, bad? ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali

zobligowani na podstawie innych przepisow.






§ 7. Kontrola instytucjonalna okreslona w regulaminie przeprowadzana jest w formie

kontroli nastepnej i realizowana jest przez:
1) Wojewode Mazowieckiego,

2) Burmistrza Miasta Puttusk,

3) Rade Miejska w Puttusku,

4) inne uprawnione instytucje.

3. Standardy kontroli zarzadczej - postanowienia szczegétowe

§ 8. 1. Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miejskim Oérodku Pomocy
Spotecznej w Puttusku, zawarte $3 w pigciu obszarach standarddw i odpowiadajg poszczegélnym
elementom kontroli zarzadczej:

1) $rodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzgdzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

§ 9. 1. Srodowisko wewnetrzne zasadniczo wptywa na jakosé¢ systemu kontroli zarzgdczej.

Wiasciwe srodowisko wewnetrzne determinuja:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych

Etyka wigze sie z dbatosicia o wykonywanie obowigzkéw statutowych w sposéb uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczoé i interesownos$é, z poszanowaniem godnosci ludzkiej oséb
objgtych szeroko rozumiana pomoca.

Dyrektor Osrodka wraz z wszystkimi pracownikami Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku sg swiadomi warto<ci etycznych, zobowiazani sg przy wykonywaniu powierzonych im
zadan do przestrzegania warto<ci etycznych zgodnie z Kodeksem etyki pracownikdw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.

Dyrektor Osrodka wraz z pozostata kadra kierowniczag wspiera i promuje przestrzeganie wartosci
etycznych dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami oraz
egzekwuja etyczne i profesjonalne zachowania od wspotpracownikow.

Realizacje standardu zapewniaja wewnetrzne regulacje objete odrebnymi zarzadzeniami: Kodeks
etyki pracownikéw Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Puttusku, Wewnetrzna Polityka
Antymobbingowa w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej w Puttusku, Regulamin Pracy Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.
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2) Kompetencje zawodowe

Kompetencje zawodowe — dyrektor Oérodka i pozostali pracownicy Miejskiego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku sg zobowigzani do stafego pogtebiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
skutecznego i efektywnego wykonywania zadarn na danym stanowisku, m. in. poprzez
samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie w ramach studiéw podyplomowych i doktoranckich.
W celu realizacji przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych dotyczacych zatrudniania
pracownikdéw oraz w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku, wprowadzono procedure zatrudniania na
wolne stanowiska okre$long zarzadzeniem dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puftusku.
Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Puttusku, w tym na stanowiskach kierowniczych przechodza przygotowanie
teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej. Szczegétowy sposéb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe zostat okreslony
odrgbnym zarzadzeniem dyrektora. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku dziatania
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
oraz pracownikow socjalnych, podlegaja okresowej ocenie przeprowadzanej przez bezpoéredniego
przetozonego. Zasady i tryb dokonywania okresowych ocen okreslajg odrebne zarzadzenia
dyrektora Osrodka. Szczegdtowe wymagania dotyczace kwalifikacji pracownikéw zatrudnianych
w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Puftusku, warunki wynagradzania, warunki wyptacania
dodatkéw, nagréd, odpraw zawarte $q3 w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.

3) Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Puttusku okreélona jest
w Regulaminie Organizacyjnym, w ktérym zawarty jest m. in. schemat organizacyjny, zakres zadan,
uprawnien i odpowiedzialnodci poszczegdlnych komorek organizacyjnych jednostki. Aktualny
zakres obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci okreélany jest dla kazdego pracownika
w zakresie czynnosci, obowigzkéw. Zakresy podlegajg okresowym aktualizacjom stosownie do
zmian wprowadzanych w organizacji i zadaniach Oérodka.

Pracownicy zapoznaja sie z trescia regulaminu organizacyjnego oraz wewnetrznymi procedurami

obowigzujacymi w Osrodku.
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4) Delegowanie uprawnien

Delegowanie uprawnien — zakresy obowigzkdw, uprawnien i kompetenciji kadry kierowniczej
i pracownikéw Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Puttusku zostaty okreslone pisemnie
i podlegajg zmianom stosownie do stanu faktycznego. Zadania dyrektora Miejskiego O<érodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku zostaty okreslone w Regulaminie Organizacyjnym oraz Statucie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku. Obowigzki i uprawnienia pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku okreélone s§ w indywidualnych zakresach
czynnosci  (przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnieri dla kadry
kierowniczej i pozostatych pracownikdw Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Puttusku
wynika z petnomocnictw i upowaznier dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku oraz Burmistrza Miasta Puttusk. Petnomocnictwa i upowaznienia podlegajg biezgcej
aktualizacji.

§ 10. Cele i zarzadzanie ryzykiem - zwigzane jest z obszarem realizacji misji, zadan i celéw

Osrodka.

Z uwagi na range standardéw w tym obszarze oraz konieczno$¢ zarzadzania w biezacej dziatalnosci
ryzykiem, procedury zarzadzania ryzykiem beda objgte odrebnym zarzadzeniem.

§ 11. 1. Mechanizmy kontroli zarzadczej wskazujg na podstawowe zasady jakie maja

funkcjonowaé w ramach skutecznego i adekwatnego systemu kontroli zarzadczej, tj.:

1) Dokumentowania systemu kontroli zarzadczej

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku posiada procedury wewnetrzne, instrukcje,
regulaminy, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien, z ktérymi
pracownicy maja obowigzek sie zapoznaé, a dopetnienie tego obowigzku poswiadczaja
wtasnorecznym podpisem. Dokumentacja ta jest spéjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych
jest niezbedna. Podlega biezacej aktualizacji.
Kontrola dokumentéw finansowych odbywa sie na biezaco poprzez akceptacje ww. dokumentéw
pod wzgledem rachunkowym, merytorycznym i formalnym. W ramach tego érodowiska kontroli
wykonywana jest biezgca analiza stanu konta, wydatkéw finansowych, systemow informatycznych,
ochrony danych osobowych itp.

2) Nadzér prowadzony nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji. Nadzér prowadzi dyrektor Osrodka, gtéwny ksiegowy oraz osoby
upowaznione. Nadzér ma charakter merytoryczny i finansowy, szczegélnie zwigzany z realizacjg

budzetu, planu finansowego i wykorzystaniem $rodkéw publicznych zabezpieczonych na realizacje
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zadan w danym roku budzetowym - zgodnie z ustawa o finansach publicznych. Kasa podlega
kontroli biezacej i okresowej przez gtéwnego ksiegowego lub osobe przez niego wyznaczong.
Nadzér prowadzony jest takze nad majatkiem Osrodka poprzez stosowanie procedury dotyczacej
przeprowadzania inwentaryzacji w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku oraz realizacjg
zadan statutowych, gdzie przybiera postaé sprawdzenia kompletnosci dokumentaciji, wnioskow,
wywiadéw srodowiskowych.

Wykorzystanie zalecen pokontrolnych organdéw kontroli i nadzoru tj.: Wojewody, audytora, NIK,
RIO itp.

3) Ciagtos$é dziatalnoéci - w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku wdrozono

mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggtosci pracy catego Oérodka poprzez:
a) wprowadzenie zarzadzeniem dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

procedury organizowania zastepstw za nieobecnych pracownikéw Miejskiego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Puttusku,
b) zabezpieczenie systeméw informatycznych, m.in.:
® w celu ochrony prawidtowe; pracy urzadzen komputerowych, systemu informatycznego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku (np. serwer, urzadzenia aktywne sieci)
na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci
elektrycznej, zabezpieczonej przez urzadzenia podtrzymujace napiecie (UPS),
® sporzadzanie kopii zapasowych baz danych.

4) Ochrona zasobdéw to mechanizmy i regulacje wewnetrzne dotyczace ochrony zasobéw

rzeczowych, finansowych, informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych.

Ochronie podlegajg ww. zasoby poprzez wdrazanie procedur zabezpieczajacych dostep do tych
zasobow, wytacznie przez upowaznionych pracownikéw, zapewnienie ochrony przed zniszczeniem
lub utratg ograniczajaca mozliwoé¢ funkcjonowania O$rodka, ochrong danych osobowych,
zasobow informatycznych i finansowych oraz rzeczowych, powierzenie odpowiedzialnoéci
stuzbowej oraz egzekwowanie i rozliczanie pracownikéw z tej odpowiedzialnogci.

W Osrodku funkcjonuje archiwum zaktadowe, w ktérym zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum,
przechowywane sa dokumenty wytworzone i otrzymane.

W Osrodku funkcjonuja opracowane procedury wewnetrzne obejmujace miedzy innymi

nastegpujace uregulowania:
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zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, zaktadowego planu
kont, procedur kontroli oraz obiegu dowoddw finansowo — ksiegowych,

zarzadzenie w sprawie ustalenia jednolitego ukfadu graficznego, zawartosci elementéw
koniecznych, zasad obowiazujacych przy sporzadzaniu pism i projektéw aktéw prawnych
oraz sposobu postepowania z projektami aktéw prawnych,

zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony Danych Osobowych w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku,

zarzadzenie w sprawie wprowadzenia »Planu ochrony informacji niejawnych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Puftusku”,

zarzadzenie w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokoéci opftat,
zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia znaku logo oraz papieru firmowego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku,

zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu $wiadczen
Socjalnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotfecznej w Puttusku,

zarzadzenie w sprawie ustalenia ceny godziny specjalistycznych ustug opiekunczych dla

0s6b z zaburzeniami,

zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad korzystania ze stuzbowego samochodu w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku,

zarzadzenie w sprawie ustalenia normy zuzycia paliwa dla samochodu stuzbowego,
zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia zasad zapewniajacych bezstronno$¢ i obiektywizm
dziatania w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej w Puttusku,

ocena i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg
(dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy) oraz stosowanie
niezbednych $rodkéw profilaktycznych zmniejszajgcych ryzyko zawodowe,

zarzadzenie w sprawie procedury postepowania w sytuacjach zagrozenia agresjg ze strony
klientéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku,

zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz

zabezpieczenia pomieszczen i budynkéw Miejskiego Oérodka Pomocy Spofecznej

w Puttusku,
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zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia procedury koordynacji asystenta rodziny

przewidzianej w ramach realizacji ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet

w ciazy i rodzin ,Za zyciem”,

zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedury okreslajgcej standardy pracy asystenta

rodziny,

instrukcja bezpieczeristwa pozarowego dla budynku Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej

w Puttusku przy ul. 13 Putku Piechoty 1,

instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla budynku Dziennego Domu Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Puttusku przy ul. Zautek 1,

instrukcja bhp na stanowisku pracy z komputerem,

bezpieczeristwa i higieny pracy dla kierowcy pojazdu samochodowego,

instrukcja przeciwpozarowa dla budynkéw i pomieszczen administracyjno — biurowych,
instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstudze kserokopiarki,

instrukcja bhp ogélna dla pracownikéw.

Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

obejmuja:

zainstalowanie alarmu w budynkach Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

przy ul. 13 Putku Piechoty 1 oraz przy ul. Zautek 1

monitorowanie za pomocy systemu telewizji przemystowej (3 kamer) wejs¢ do budynku
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku przy ul. 13 Putku Piechoty 1,
ograniczenie do upowaznionych 0séb, dostepu do okreslonych zasobéw, w tym do
urzadzen IT i serwerowni Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku (fizyczny
dostep do pomieszczen, w ktérych eksploatowane sg systemy informatyczne chronia
odpowiednio do wagi zagrozen: zamykane drzwi, sejf, szafy pancerne),

zabezpieczenie okien w pomieszczeniu archiwum zaktadowego znajdujacego sie na | pietrze
budynku kratami, niezaleznie od innych zabezpieczen,

przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz,

W pomieszczeniach, w ktérych odbywa sie praca.

5) Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

Istniejg nastepujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:

rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
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® zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez dyrektora Oérodka lub osoby przez
niego upowaznione,

® podziat kluczowych obowigzkéw,

® weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji,

e akceptacja podpiséw oraz ich zatwierdzanie przy uzyciu systemu.
Operacje finansowe i gospodarcze przeprowadzane S W oparciu o wewnetrzne uregulowania
ktérymi s m. in.: zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, procedur kontroli oraz obiegu dowodéw finansowo — ksiegowych.
Szczegdlng role w zakresie prowadzenia prawidtowej gospodarki finansowej Oérodka sprawuje
gtéwny ksiegowy na podstawie przekazanego upowaznienia.
Przedmiotem kontroli zarzadczej dotyczacej operacji finansowych i gospodarczych s procesy
zZwigzane z przygotowaniem i realizacjg zamdwien publicznych w oparciu o przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz obowigzujacy w Osrodku regulamin udzielania zamowien publicznych,
do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych.

6) Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych — ochrona danych osobowych okreélona

zostata w zarzadzeniu dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Puttusku w sprawie
wprowadzenia Polityki Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej
w Puftusku. Powyzsza polityka reguluje m. in.: zasady ochrony danych zawartych w systemie
informatycznym Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Puttusku, sposéb zabezpieczenia
i zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych, zabezpieczenia
organizacyjne i techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczen. Mechanizmy kontroli
systeméw informatycznych w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej w Puttusku, obejmuja
w szczegolnosci:
® definiowanie uzytkownikdw, grup uzytkownikéw oraz haset (zasady obowigzujace przy
definiowaniu uzytkownikéw, grup uzytkownikéw i przydziatu haset okresla Polityka Ochrony
Danych Osobowych w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Puttusku),
® archiwizowanie danych na nosnikach danych,
® biezaca ochrone przed wirusami serwerdéw i stacji roboczych za pomoca zainstalowanych
programoéw kontrolujgcych zawartoéé zbioréw uruchamianych razem z komputerem,

® biezacg ochrone sieci przed atakiem z zewnatrz za pomocy zainstalowanych programéw

typu Firewall.
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§ 12. 1. Informacja i komunikacja obejmuje przeptyw informacji (pion, poziom) niezbednych
dla wtasciwej i swiadome;j realizacji zadan i celéw. W érodowisku tym wyrdznia sie trzy elementy:

1) Komunikacja wewnetrzna - komunikacja wewnatrz Osrodka, miedzy pracownikami, a takze

miedzy kierownictwem a pracownikami, jest mozliwa dzieki réznym kanatom komunikacji
wewnetrznej takich jak: tablica ogtoszen, kontakty telefoniczne, poczta elektroniczna,
bezposrednie kontakty, narady, konsultacje, samoszkolenia.

Pracownikom przekazywane s3 na biezaco obowiazki i zadania do wykonania, a takze cele jakie
majg osiggnaé. W Osrodku opracowuje si¢ i wydaje procedury, ktére przekazywane sg wszystkim
pracownikom do wiadomoéci i stosowania, co dokumentujg wtasnorgcznym podpisem.

2) Komunikacia zewnetrzna — komunikacja miedzy Osrodkiem, a jego otoczeniem

zewnetrznym odbywa sie szczegélnie w kontaktach bezposrednich w ich srodowisku, za pomocg
BIP, prasy, kontaktdw telefonicznych, faksowych, e-mailowych, tablicy ogtoszen.

Utrzymywany jest kontakt z Burmistrzem Miasta Puttusk, Rada Miejska, Skarbnikiem oraz z innymi
instytucjami, z ktérymi Osrodek <ciéle wspotpracuje podczas realizacji swoich zadan i celéw.

W Osrodku obowigzuje wprowadzony zarzadzeniem dyrektora Regulamin  organizac;ji
przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania skarg i wnioskéw w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotfecznej w Puttusku, zarzadzenie w sprawie prowadzenia Biuletynu Informagiji Publicznej,

3) _Biezgca informacja — rzetelne informacje niezbedne do realizacji zadar przekazywane sg

pracownikom podczas zebran, narad, w kontaktach bezposrednich, a takze réznego rodzaju
zarzgdzeniach i materiatach informacyjnych opracowanych i wydawanych przez kierownictwo.
Codzienna analiza budzetu, érodkéw na rachunkach bankowych oraz realizacji wydatkéw.

§ 13. 1. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzgdczej. System kontroli zarzadczej

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puftusku podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — ma na celu biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemdw. Dyrektor Osrodka wraz z pozostaty kadrg kierownicza oraz
wyznaczeni pracownicy z Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi administracyjnej, Zespotu ds.
asysty rodzinnej, placéwki wsparcia dziennego — Swietlicy ,Stonecznikowa Bra¢” zobowigzani sg do
biezacego monitorowania skutecznoéci poszczegolnych elementéw systemu kontroli zarzadczej,
zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym oraz zakresie
czynnosci, a w razie ujawnienia stabodci lub probleméw do zastosowania é¢rodkéw majacych

rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzadczej.
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2) Samoocena — kadra kierownicza oraz wyznaczeni pracownicy z Wieloosobowego
stanowiska ds. obstugi administracyjnej, Zespotu ds. asysty rodzinnej, placéwki wsparcia dziennego
— Swietlicy ,Stonecznikowa Bra¢” zobowiazani s3 do przeprowadzenia co najmniej raz w roku
samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej polegajacej na wypetnieniu
kwestionariusza samooceny, wg wzoru stanowigcego zafgcznik nr 2 do Regulaminu kontroli
zarzadczej Miejskiego Oésrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku. Wypetniony kwestionariusz
samooceny powinien by¢ przekazany przez kadre kierowniczg oraz wyznaczonych pracownikéow
dyrektorowi Osrodka do 15 stycznia danego roku za rok poprzedni, w celu podsumowania
uzyskanych wynikdw i podjeciu dziatan zmierzajgcych do wyeliminowania ewentualnych
nieprawidtowosci.

3) Audyt — nie dotyczy

4) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli — 7rédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli

zarzadczej w Odrodku sa w szczegblnosci:

® zbiorcze zestawienie ryzyk i podejmowanych w Miejskim O$rodku Pomocy Spofecznej

w Puttusku dziatan,

® wynik samooceny kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku,

® sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej
w Puttusku sporzadzone przez dyrektora Oérodka do 31 stycznia danego roku za rok poprzedni,

® oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Puttusku sporzadzone przez dyrektora Oérodka do 28 lutego danego roku za rok poprzedni,
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Postanowienia koricowe

§ 14. 1. W przypadku stwierdzenia mozliwoséci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sktadac u dyrektora Osrodka.

2. Wszyscy pracownicy winni zapoznaé sie z trescig niniejszego regulaminu i bezwzglednie
przestrzegac zawartych w nim postanowier.

3. Niniejsze zasady kontroli zarzadczej zostaty opracowane na podstawie standardéw kontroli
zarzgdczej w jednostkach sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli finansowej dla sektora finanséw

publicznych.

Dyrgktor
Miejskiego Clsrpdka Pomocy
Spotecznej/w Putiusku

\
11 Beata G nza
v



I-'
N

W b GebBaEpr iy Swnmterl R Sasiaanhsll dsed - prges 18

. el sinagin [y petaishm (ivead o uitgn, rhrbioiis S 2 aimiwonch

miet & i et mmmﬁ&mmﬁwmm

ploallsege W W ostpoRe  DpEddd  oaplog  Rlgssmvopitt  Menedecs
B pbmishged oo & Sn FREglEs myipeSkats S gy AsibatiseT sealieTein
ichRanTody R x:-:ﬁu.-w gt pegtinns ARt afbesll emefliien ok
ol el 1 AL third AleHamaril ehad Siome yRabiaTi Aot winbad PeEiarm
dhermgebed v b hemen du s i ssepsh gepie 3 oh ARGED el
ESAURIEN D len O Cluobeisien ebbt wigeion . vl fptiens

s ity o Emdrmysaie Affgilobay Frdidnk - T0ahol GRS o SO
m Teioahag i as w 06 el 0
Lo wiomes giisendie amfet W dnomhdo e o T Sheheniel spiity =
Jredsivh plidpui &
il e ﬁﬁw 2 pmroegs e 7% RS e (sba X b Sl T itk fitey
s o o B conliindaalted e S [l b, el bal ralndbaiweas * |
R e L e
ekt srarcd il EAC n Dooeear Nelied sAGR o stenbptede
poheihfion i 3% TE4n Amenaly mmedul 2L oA AAEes o pbinod] ooy Eaafthrhine iz oy
o T Tt dp ¥ i e, PO e e i
HLnesd pEananms .8
pprprpdisisly dhogpriediirifed - SESANY Bl SN AT e Sovitte: dRahnee s 5 S0
Eosiny P s forw g e s £ T o e Smuer i SR o ST cemaiimelafon
hrlaliRersial | Dol B ST meEnd L i eiaonee moy: yhimom et X
T e e
B wilsnven aneeidoen ga snnanes ! 1y Aok ii-'-lhﬂﬂim'lﬂ et SRR &
kil . 1 SEABNIVEET 8 daetnere Aol e ol o nik Seoltponl u fRbiegm
w RN ey si85 fovgrasiisl Thnivr ) lbiemie g RlSmy o o e @1 ek 1 wnom®
| aivmecidus




Zatacznik nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

Cele kontroli zarzgdczej

Lp. Cel kontroli zarzadczej Podstawa Czynnosci dla osiagniecia celu
(zapewnienie) prawna
1. | Zgodno$¢ dziatalnosci Art. 68 ust. 2 | Analiza szczegéinych funkcji, celéw i podstaw
zZ przepisami prawa oraz pkt 1 ustawy funkcjonowania, jakimi charakteryzuje sie Miejski
procedurami o finansach Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku, na podstawie
wewnetrznymi publicznych | weryfikacji aktéw prawnych ogélnie obowigzujacych,
aktéw prawa miedzynarodowego i stworzonych na ich
podstawie aktéw prawa miejscowego.
Jako uzupetnienie — ocena wewnetrznych dokumentéw
normatywnych (zarzadzenia, instrukcje, wytyczne,
procedury, polecenia stuzbowe) opracowanych
w Osrodku
2. | Skutecznosé i Art. 68 ust. 2 | Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celéw)
efektywno$¢ dziatania pkt 2 ustawy | w stosunku do minimalizacji kosztéw ich osiggniecia.
o finansach Zastosowanie miernikdw i kwalifikacji poszczegéInych
publicznych | celéw w powigzaniu z dziatalnoécig podstawowg
i uzupetniajacy. Wdrazanie dziatan oszczednosciowych.
Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone
nieprawidtowosci.
3. | Wiarygodnoé¢ Art. 68 ust. 2 | Weryfikacja zapiséw w ksiegach rachunkowych
sprawozdan pkt 3 ustawy | i poréwnanie ich z danymi prezentowanymi
o finansach w sprawozdaniach finansowych i budzetowych. Ocena
publicznych | merytoryczna dokumentéw zrédtowych jako podstawy
do sporzgdzenia wszelkiego rodzaju sprawozdan
wynikajacych ze specyfiki danej jednostki.
4. | Ochrona zasobdw Art. 68 ust. 2 | Klasyfikacja zasobdw i ustalenie hierarchii ich waznodci.
pkt 4 ustawy | Analiza procedur i skutecznosci bezpieczeristwa
o finansach wytwarzanych i prezentowanych informacji w
publicznych | jednostkach sektora finanséw publicznych. Weryfikacja
przestrzegania w biezgcej dziatalnosci regut oraz
przepiséw poufnosci, przystepnosci i wytgcznosci
danych w zaleznosci od ich waznoéci i przeznaczenia.
5. | Przestrzeganie Art. 68 ust. 2 | Propagowanie poprzez szkolenia celdw z obszaru etyki
i promowanie zasad pkt 5 ustawy | idziatan majacych na nig wptyw.
etycznego postgpowania | o finansach
publicznych
6. | Efektywnosc¢ Art. 68 ust. 2 | Ocena aktualnie funkcjonujacego systemu wytwarzania
i skutecznos¢ przeptywu pkt 6 ustawy | informacji i jego wykorzystywania w jednostkach
informacji o finansach sektora finansdw publicznych dla osiggniecia ustalonych
publicznych celéow. Wprowadzenie dziatan naprawczych
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.
Weryfikacja przeptywu informagiji pomiedzy
poszczegdlnymi komdrkami jednostki.
7. | Zarzadzanie ryzykiem Art. 68 ust. 2 | Zdefiniowanie wszystkich obszaréw ryzyka
pkt 7 ustawy | w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku.
o finansach Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami
publicznych kierownictwa i czy ma decydujgcy wptyw na oczekiwane

efekty. Opracowanie systemu oceny skutecznosci
zarzgdzania ryzykiem.

[l‘&i‘@kmr
Miejskiego Qgtodka Pomocy

Spotecznej \y Puttusku
W

Beata




e

£ n e
urtskm s Byl «AFeEe £
epipgalr e ki e FLpdt =Sy S

- RSN e — . Tt -
o e e T | et [ e i ||

LT

A i o, BB e s i | g v+ Mol Seghies |
l Wirbanad s shrrend 3o 2 0 imlech | e L Wnﬁmm

!
;

A W i A e RO W e R ! AP S gt ‘
Aoy pile o Wi SRai e v, syl = i ctandapn  FpEEaEN ergraiporser \
il iy o By e e o ST M U T a'u:-r:rl-‘i-" . )
E Gt Sayet Sl pRisnTE E -n
! o Al ok ey HRADE — YL, g 3 et | .
i sy Ehvmaton, Ep SRR T I it gl i : ]
i P P -u-m‘."'v#:ll'a-i' 1'-|rrrhw-:i", P . I
il']im o] Ml ot e add . wp—.i-' = -'-'.l'-ﬂn%’k wd on %“}- B 1
A B o i ---1|_-p.|lﬂ’a|nl-uﬁ-1-. .ul--m'-hu-‘ Mg & 2 | mmmm-‘ ‘h
I- s e e ETLERTE= e "t-m-l-*i'ﬂ! E %
L mﬂp:rwﬁrmrmm#mﬂ £ iy Toze =il
i mwmm""lm ,-r-m STV [imani i ; 1
|1' s it e s g e LT er:::
L e PR v r—p—p—— = -_— 1 —i‘%;-" -E.I'E .-—--—-—Mﬁ_‘_-l- — i S B
ﬁ:‘!l‘l’ﬂli-l.'l ' 2 Yt ks & )
i mmv:?:wu' HRE -.ﬂ.-m:rlm:l SAHGAR L kﬂ!ﬂﬂh’ﬁm!
i‘ B A el fages vl DI Tee alieTRE A | - vERRARSA ).

Wmmm-ﬁl'mf‘l e iem ] e s PTREEERE" A oty = oy

Snghtione e Tl e - 3 e :
R — -““!I.l:_.._-."'m” W e '-"'i e i -
S e M i s A YL -mﬁi;ﬁﬁh _

Erelres s = At CRED. s ipingd | AecnaRdm -

sty By Y mewuimw—-lw: rualary, BT ’ ;
-qmﬁﬂanﬁ stpried ol Bapard At iy digendcfel . spARt s :
e g P b A T R Ry . _I
g3 voibs B ~=mE © i g R s | _ |
Sl et oy Sy "Hl'uh_lfﬂ-!ili s i i - I
mﬁ? —HAIOPEE 1 b e enlygael | o, e 1 2=A ek A=
-'.hau.'l'rm-l:.ra.-.'mifmh'.- =meke £ s e
B i lnl.tz'lw.l'l-. | L e AT

e e L T -----¥- e H e ._.u.;l.-.-.-
-;mmmﬁmw-uﬂmml -"--I-F..:-a.:-wir-:w et . --ria-l w
A w0 R S 2 mﬁ!ufl VbRl L Ladigasn HMI
P, Webmalritan B e i v Bubfc! B Fomend |
Eapipa s 12 Asfety v Tiemul e P LS
: I AT FOT B B e R Mgl ¥ i
!: Mmm w“r.r:qﬂ]r:l-::m'w ; . .
iR i g MLeAE PSS, - 7 o
== .,;,anﬁ-eﬂﬁhiww- 2 A wf"_ W
u Rl RS & [ o2 qeatee 2 s L A, rle il e e T b ¢ :
P lismerifin b 7 feiled oD 4 npn mPubiege | Jomenil s .I
TWMMWWMWMW L 'nm:nﬂl'-i'i
\ bt ri o vl et i Lt RS RO l | J
1 o h-ﬂ-#h m'!:gﬁ'ﬂ_l________ s rmaemta- . i L

Ras e = i i n— . -

S S — .._.:.. ——— e Bl L =




Zatacznik nr 2
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE)

zarok ....... ceneerens

Prosze zakredli¢ te odpowied?, ktéra najbardziej precyzyijnie oddaje Pana/Pani reakcje na kazde
Z ponizszych pytan

Lp. Zagadnienie Tak Nie Uwagi
5

l. Przestrzeganie wartosci e

1. | Czy w Miejskim Qér

w Puttusku obowigzujg zasady etycznego postepowania

(np. w formie kodeksu)?

2. | Czy Pan/i jest swiadomy/a zasad etycznych przyjetych

w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

oraz konsekwencji za zachowania niewfaéciwe?

3. Czy Pan/i wie jak nalezy sie zachowag,

w przypadku gdy bedzie Pan/i $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w Osrodku?

4. | Czy osoby zarzagdzajgce podkreslaja znaczenie zasad

etycznych w pracy Miejskiego Oérodka Pomocy

Spotecznej w Puttusku?

. Kompetencie zawodowe. . T

Czy osoby zarzadzajgce posiadajg wiedze, umiejetnoéci

i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie

wypetnia¢ powierzone zadania?

6. | Czy pracownicy w Pana/i komérki organizacyjnej

posiadaja wiedze, umiejetnoéci i doéwiadczenie

pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniaé
powierzone zadania?

7. Czy pracownicy w Pana/i komérce organizacyjnej maja
zapewnione szkolenia niezbedne do wiasciwej realizacji
zadan?

ki otganizacyine..
Czy struktura organizacyjna Miejskiego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku jest dostosowana do
celdw i zadan realizowanych przez Oérodek?

9. Czy w Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej

w Puttusku zostat okreélony zakres wiedzy, umiejetnosci

i doswiadczenia, ktéry jest niezbedny dla prawidfowego

wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach

(np. zakresy obowigzkéw)?

10. | Czy przy zmianie zadan wykonywanych na

poszczegolnych stanowiskach pracy w Pana/i komérce

organizacyjnej dokonywane sg aktualizacje zakreséw
obowigzkow?

11. | Czy Pana/i zakres obowigzkéw jest adekwatny do
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realizowanych zadan?

12.

Czy posiada Pan/u aktualny zakres obowigzkéw

Czy dyrektor MlEjSklegO Osrod‘ka Pomocy Spoiecznej —
w Puttusku deleguje uprawnienia?

Czy Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Puftusku ma

14. | Czy delegowanie uprawnien w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Puttusku dokonywane jest
w formie pisemnej?

15. | Czy zakres delegowanych uprawnieri w Pana/i komdrce

organizacyjnej jest odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania
i ryzyka Z nimi zwuazanego?

okreslong, wyrazong krétkim opisem i ogolnie
i ednostkl?

nie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
Czy w MIEJSkIm Osrodku Pomocy Spotecznej

w Puttusku zostaty wyznaczone cele i zadania oraz czy
wskazano osoby odpowiedzialne za ich wykonanie?

! Czy wykonanle celéw (zadan) jESt momtorowane?

ntyfikacja ryzyka . .
Czy w Miejskim Osrodku Pomocy Spo’fecznej

Czy w Mlejsklm Osrodku Pomocy Spo’reczneJ

w Puttusku ustanowiono procedury zarzadzania
ryzykiem?
20. | Czy w Pana/i komdrce organizacyjnej

w udokumentowany sposob identyfikuje sie zagrozenia/
ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadaﬁ kom 'rki?

w Puttusku zostato okre$lone prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka?

. ”Czy okreslonovvakceptowany p02|om ryzyk ?

Czy okreslono dzua’fanla. ktore nalezy podjac w ceIu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu?

24.

Czyleerkl Osrodek Pomocy Spo’fecznej w Pu’rtusku

Czy w Pana/i komérce organizacyjnej podejmowane s3
dziatania w celu zmniejszenia wystapienia
Z|dentyﬁkowanychbryzyk7

posiada pisemne wewnetrzne procedury, instrukcje,
wytyczne, inne dokumenty regulujgce dziatalnoéé
Osrodka i realizacje zadan?

26.

Czy pracownicy w Pana/i komérce organizacyjnej majg




[

=
. ey ity s S el it
A ; s reiyend 4 4 dug mmmhﬁm!
r K Lo

i

K

[

i i

4 : i £

: : S d: |
‘:__‘ - -:n-il-—--— =‘ S L';;“;.T:-mmmm-nwuﬁ:wwam i
-

|

I

L e o . S i) e

: l ; i shiFE A e a-.-_.-.mﬁ-ar-mm MMM-
‘ : | ALy Eees ﬂw:.-ﬁﬁqmmwﬂ.ﬂ'ﬁ :I_HWH
L ..... 5 -.L-._-- e *‘@JW*‘""" B RiT "@ .

ﬁlﬂa-du-q-wr r-mi.. C i

! é 4 P wmmeﬂﬂh%
f s ...I?....- B B I|---.r- T == -ﬂ_-—-—:u—ﬁ;:aaféirmmﬂmﬁ‘i. .‘
: L |:| mnmﬂwwmm‘" !
! l L g g nsammmwﬁéﬁ’m
i 1 :

.Hﬂ-%r-u.!.v* v g B PO
& A af e hhﬂﬂ"'fﬂuiﬂ%! n:lpmm&#w

I . . o ﬂlwii,rmr-,.r A0 S iiriagrmalE B ;

1: : . r.ﬁ‘bﬂmatnﬂnrrﬂwwmmqf
: ' : 8" paiedfey 3 gL G ﬁmmw

b Tl e d e e



blezqc dostep do wszystklch tych ‘dokumentow?

Czy w MIEJSkIm Osrodku Pomocy Spo’fecznej

w Puttusku prowadzony jest wtasciwy nadzér w ramach
hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest upewnienie sie,
ze zadania s3 praWId’(owo reallzowane?
ééiﬁscdszalnasén \ .

w Puttusku procedury, instrukcje i tym podobna
dokumentacja zostaty zakomunikowane pracownikom
Osrodka w sposéb umozliwiajgcy im zapoznanie sie?

Czy wdrozone w MIeJSkIm Osrodku Pomocy Spo{ecznej

29.

Czy w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej

w Puttusku wprowadzony zostat system zastepstw

zapewnlajqcy ciggtosc reall acji zadan?
ronazasohow

Czy w Miejskim Osrodku Pomocy Sp‘o{.ecznej
w Puttusku wprowadzono $rodki ograniczenia dostepu
do budynku/éw i pomieszczen?

31.

Czy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Puttusku wprowadzono odpowiednie mechanizmy
w celu ochrony danych osobowych (np. upowaznienia,
zmiana haset komputerowych, kontrola dostepu)?

32,

Czy sktadniki majatku trwatego s3 odpowiednio
oznakowane?

33.

Czy prowadzone sg okresowe poréwnania
rzeczywistego stanu zasobdw z zapisami w ksiegach
i rejestrach, a réznice sg wyjasniane (inwentaryzacje)?

34.

Czy mienie Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku jest ubezpieczone przed nieuprawnionym
dziataniem osdéb trzecich, skutkami Zjawisk
przyrodniczych, itp.?

37.

35. | Czy w Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej
w Puttusku powierzana jest odpowiedzialnoé¢ za
zapewnienie ochrony i wiasciwe wykorzystanie
zasobéw Osrodka?

36.

Czy powierzenie odpowiedzialnosci nastepuje w formie
pisemnej?

. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operac fin:

Czy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Puttusku sy wprowadzone zasady dotyczace kontroli
i obiegu dokumentdw zwigzanych z operacjami
finansowymi i gospodarczymi?

ansowych i

gospodarczyct

38.

Czy w odniesieniu do dokonywanych operacji
finansowych wystepuje zatwierdzanie operacji
finansowych przez osoby upowaznione?

39.

Czy w odniesieniu do dokonywanych operaciji
finansowych wystepuje weryfikacja operacji
finansowych przed i po ich realizacji?

40.

Czy wszystkie operacje finansowe i gospodarcze s3
rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest
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dostepna dla upowaznionych oséb?

41.

Czy kluczowe obowigzki dotyczace realizacji operacji

finansowych i gospodarczych sq rozdzielane pomiedzy
rézne osoby’

Czy w MIejSkblm O;rodku Pomocy Spo’fecznej w"Pu’ftusku
funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczeristwa danych i systeméw informatycznych?

Czy dokumentacja Pana/i komorki organizacyjnej jest
w odpow1edn| sposob zabezpleczona?

7aca informacja . v‘
Czy w ramach MIEjSklegO Osrodka Pomocy Spofecznej
w Puttusku organizowane s3 spotkania kadry
kierowniczej z pracownikami, podczas ktérych
omawiane sg istotne problemy?

45,

46.

Czy pracownikom Pana/i komdrki organizacyjnej
zapewniono dostep do aktualnych informagji

nlezbednych do reahzacp zadan?
(omunikacja wewnetrzna , _
Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przepfyw
informacji wewngtrz Pana/i komérki organizacyjnej?

47.

48.

 XVII. Komunikacja zewnetrzna

Czy Pana/i zdaniem istnieje Sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegdInymi komérkami
organizacyjnymi Miejskiego Osrodka Pomocy
Spo’fecznej w Puttusku?

Czy Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku
posiada Biuletyn Informacji Publicznej?

49.

Czy informacje na BIP sg na biezaco aktualizowane?

50.

51.

X. Monitorowa

Czy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku
zapewniono efektywny system wymiany informacji
z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wplyw na

realizacje zadan?

systemu kontroli zarzadczej
Czy skutecznos¢ poszczegdinych elementdw systemu
kontroli zarzgdczej jest monitorowana?

52.

Czy w reakcji na uwagi kierowane przez organy
nadzorujgce, kontrolne i informacje pochodzgce od
klientéw, mogace wskazywaé na niedoskonatosci
systemu kontroli zarzadczej podejmowane sg dziatania
zapoblegawcze i korygumce?

Czy wymkl przeprowadzanej samooceny s
wykorzystywane do oceny i doskonalenia systemu
kontroli zarzgdczej?

54.

Czy proces samooceny byt przeprowadzony w formie
pleerusl? = \, .
yskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze]
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55.

Czy zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej sy w szczeg6lnosci wyniki: monitorowania
realizacji celéw i zadari, samooceny kontroli zarzadczej,
zarzadzania ryzykiem, kontroli zewnetrznych, innych
zrédet informacji (w tym np. wynikéw przeglagdéw
systemow zarzadzania, itp.)?

(data i podpis osoby wypetniajacej kwestionariusz)

... Dyrekior
Mnejskjego*g,érodka Pomocy
Spotecznejay Puttusky

\

Beata Gémz:a
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Zatacznik nr 3
do regulaminu kontroli zarzgdzajgcej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

Oswiadczenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

W Puttusku o stanie kontroli zarzadzajacej za rok

(rok za ktdry sktadane jest oswiadczenie)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadzajacej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewniania realizacji celéw i zadan

W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnodci dla
zapewnienia:

ozgodnosci dziatan z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
O skutecznosci i efektywnosci dziatania,

O wiarygodnosci sprawozdan,

0 ochrony zasobdw,

O przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
o efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

O zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanym przez mnie Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku®

Czesé A?

O w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czes¢ B®
0 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1. Zastrzezenia dotycza:*

...................................................................................................................................................................

Czesé C°
o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1. Zastrzezenia dotyczg:a

.....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................
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Ees’c’ D’

W ubiegtym roku zostaty podjete nastgpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego oéwiadczenia pochodzacych z:®

0 monitoringu realizacji celéw i zadan,

Osamooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednianiem standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,®

Oprocesu zarzadzania ryzykiem,

Daudytu wewnetrznego,

o kontroli wewnetrznej,

O kontroli zewnetrznej,

o innych Zrédet informacii:

...............................................................................................................................................................

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznoéci, ktére mogtyby wptynaé
na tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

.............................................................................................................................

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)
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1

Kierownik podpisuje o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Miejskim Osérodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

W zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedna czes¢ z czesci A albo B albo C,
Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita tacznie: zgodnosé
dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnegtrznymi, skutecznos¢ i efektywno$é dziatania, wiarygodnosé
sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosé
i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem. Cze$¢ B i C skreéla sie.

W zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedng czeéé z czesci A albo B albo C.
Czed¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu: zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi lub skutecznoéci i efektywnosdci dziatania lub
wiarygodnosci sprawozdan lub ochrony zasobdw lub przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania
lub efektywnosci oraz skutecznoéci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem,z zastrzezeniem przepisu 6.
Cze$¢ A Cskreéla sie.

Nalezy opisa¢ przyczyny zatozenia zastrzezeri w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabos¢
kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadania, ktére nie zostaty
zrealizowane, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe obszaru, ktérego zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnodci
dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnegtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan lub ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci oraz
skutecznos¢ przeptywu informagii lub zarzadzania ryzykiem.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostaty podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej
w odniesieniu do ztozonych zastrzezer wraz z podaniem terminu ich realizacji.

W zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedna czes¢ z czesci A albo B albo C.
Czgé¢ C wypetnia sig¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu: zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, ani skutecznosci i efektywnosci dziatania, ani
wiarygodnosci sprawozdan, ani ochrony zasobOw, ani przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
ani efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, ani zarzadzania ryzykiem. Czesci Ai B skresla sie.

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy oéwiadczenie w odniesieniu do
planowanych dziatari wskazanych w czesci B albo C w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, oraz inne dziatania, jezeli takie zostaty podijete,nie zaplanowane w oéwiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok, ktdrego dotyczy niniejsze oéwiadczenie.

Znakiem ,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,.innych zrédet informacji” nalezy
jej wymieniaé.

Standardy kontroli zarzagdczej dla sektora finanséw publicznych ogtaszane przez Ministra Finanséw na podstawie
art. 69 ust. 3 ustawy 27 sierpnia 2009r. O finansach publicznych.

Dﬁskim
Miejskiego Qsrodka Pomocy
Spoteczniiy Puttusku

d N\

Beata G§mza
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