ZARZADZENIE NR 021.4.2019
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malechowie
z dnia 16 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Malechowie

Drziatajgc na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077.), oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15 poz. §4.)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1.
W celu zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Malechowie wprowadza si¢ do stosowania
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej, w brzmieniu stanowigcym Zalgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i przyjecia go do stosowania zobowigzani sg
wszyscy pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 2/211 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Malechowie z dnia 10 stycznia 2011 w sprawie kontroli zarzadczej oraz standardoéw
kontroli w Gminnym Os$rodku Pomocy spotecznej w Malechowie

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie

/-/ Zdzistawa Kubiak



ZALACZNIK do Zarzadzenia
Nr 021.4.2019 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie

ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W MALECHOWIE

§ 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

»Osrodku” - nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Malechowie;

2.

»Kierowniku OS$rodka”- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Malechowie;

»Komorce organizacyjnej”- nalezy przez to rozumie¢ Dzialy oraz samodzielne
stanowiska pracy wchodzace w sktad Osrodka, podlegle Kierownikowi;

mspracownikach”- nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie;

wkontroli” — nalezy przez to rozumie¢ czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu
faktycznego i jego porOwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach
prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach 1 instrukcjach sposobu
postepowania (procedurach) oraz sformutowaniu wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych
majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie funkcjonowania
Osrodka;

»Misji”- nalezy przez to rozumie¢ krétki, syntetyczny opis wskazujacy podstawowy cel
istnienia Osrodka.

§ 2.

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Malechowie realizuje swoje cele i zadania w sposob

1.

2.

zgodny z prawem.

§ 3.

Kontrola zarzadcza to ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1
zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
a)zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skuteczno$ci i efektywnosci dzialania i realizacji zadan, w tym w szczegolnosci
oszczednego 1 efektywnego wykorzystywanie zasobow majatkowych 1 ludzkich;
c) wiarygodnosci sprawozdan;



d) ochrony zasobdéw, w tym zabezpieczenia sktadnikéw majatku przed zniszczeniem,
utratg i defraudacja oraz danych osobowych i informacji niejawnych;

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

f) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowigzkéw oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej;

g) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celow
1 realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
Osrodka, wskazanie sposobu 1 S$rodkéw zapobiegajacych powstawaniu
nieprawidlowosci, jak réwniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

§ 4.

Na system kontroli zarzadczej w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Malechowie
sktadajg sie:

1.

2
3
4.
5

zarzadzenia, regulaminy, procedury, instrukcje;
upowaznienia i pelnomocnictwa;

plan finansowy oraz plan dziatalno$ci Osrodka;
systemy komunikacji i przetwarzania danych;

inne dokumenty wewnetrznego kierowania.

§5.

Kontrol¢ zarzadcza realizuja wszyscy pracownicy Osrodka niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, odpowiednio do powierzonego poziomu odpowiedzialnosci.

I.

2.

1.

§ 6.

Przy wdrazaniu systemu kontroli zarzadczej uwzglednia si¢ standardy okreslone w
Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15 poz.
84).

System kontroli zarzadczej w Osrodku funkcjonuje w pigciu zasadniczych, wzajemnie
powigzanych obszarach, na ktore sktadajg si¢:

a) srodowisko wewnetrzne;
b) zarzadzanie ryzykiem,;

¢) mechanizmy kontrolne;
d) informacje i komunikacje;

€) monitoring i oceng.

Srodowisko wewnetrzne

§7.

Srodowisko wewnetrzne jest podstawa zapewnienia odpowiedniego funkcjonowania
kontroli zarzadczej 1 podlega statej weryfikacji.



2.

3.

Pracownicy Os$rodka zobowigzani sg do biezacej analizy unormowan wewngtrznych
ksztaltujacych srodowisko wewngtrzne oraz sygnalizowania Kierownikowi potrzeby zmian
lub aktualizacji tych unormowan.

Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazajg si¢ w:

a) przestrzeganiu  przez  wszystkich  pracownikow  warto$ci  etycznych
obowiazujacych w Osrodku;

b) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow;
c) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej;
d) wilasciwym delegowaniu (powierzaniu) obowiazkéw, uprawnien

1 odpowiedzialnosci.

Srodowisko wewnetrzne obejmuje nastepujace obszary:

a)
b)
c)
d)

przestrzeganie wartosci etycznych;
kompetencje zawodowe;
struktur¢ organizacyjna;

delegowanie uprawnien.

§ 8.

Przestrzeganie wartoSci etycznych

Przestrzegania wartosci etycznych wyraza si¢ tym, ze pracownicy Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Malechowie dziataja w oparciu o zasady osobistej i zawodowe;j
uczciwosci, ktora zapewnia osiggni¢cie celow kontroli zarzadcze;.

Zatrudniani pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w Kodeksie etycznego
postepowania pracownikéow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malechowie
wprowadzonym odr¢bnym zarzqdzeniem .

Pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem zapoznanie si¢ z Kodeksem 1 sg
zobowigzani do przestrzegania i promowania norm etycznych w nim zawartych.

Pracownicy majg $wiadomos$¢ konsekwencji, jakie moze wywola¢ nieetyczne
zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie
pracownika musi zosta¢ natychmiast zgtoszone Kierownikowi. Przypadki nieetycznego
zachowania podlegaja analizie przez Kierownika i skutkuja wyciagnieciem konsekwencji
wobec pracownika oraz majg wptyw na jego oceng.

§9.

Kompetencje zawodowe

Osoby zarzadzajace 1 pracownicy Os$rodka posiadaja wiedze, umiejetnosci 1
doswiadczenie pozwalajace skutecznie 1 efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania i
obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie rozwoju kontroli zarzadcze;j.

Wymagany poziom kompetencji zawodowych pracownikéw wynika z roéznych
uregulowan, np. zakresu czynno$ci, aktdow wewnetrznych (regulamin organizacyjny,
regulamin wynagradzania), czy przepisOw prawa.



3. Rekrutacja pracownikow Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Malechowie
przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy, przy czym:

a) wyboru kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko dokonuje powotana Komisja
rekrutacyjna, w sktad ktorej wchodza Kierownik oraz wyznaczeni przez niego
pracownicy Osrodka;

b) naboru pracownikow administracji i obstugi dokonuje si¢ na podstawie obowigzujacej
w Osrodku Procedury rekrutacji pracownikow samorzgdowych na wolne stanowiska
administracji i obstugi w Osrodku wprowadzonej odrebnym zarzgdzeniem.

5. Kwalifikacje zatrudnionych w OsSrodku pracownikow samorzgadowych okresla
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz Rozporzgdzenie
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z pozn. zm.).

6. Kwalifikacje zatrudnionych w Osrodku pracownikéw socjalnych okresla Ustawa z dnia
12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej.

7. Pracownicy sg zobowigzani do samodoksztatcania 1 udziatu w szkoleniach zapewniajacych
odpowiedni poziom kompetencji 1 umiejetnosci.

8. Praca pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym podlega ocenie na zasadach okreslonych w Regulaminie
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Malechowie
wprowadzonym odrebnym zarzgdzeniem Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spoltecznej w Malechowie.

§ 10.
Struktura organizacyjna

1. Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie jest
dostosowana do aktualnych celéw i zadan, w tym:

a) zakres zadanh, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Os$rodka oraz zakres podlegloéci pracownikow jest okreslony
w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny;

b) w przypadku zmiany zadah wynikajacej ze zmiany przepisoOw prawa lub celow
Osrodka, zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegoélnych
komorek organizacyjnych Osrodka oraz zakres podleglosci pracownikoéw sa
niezwlocznie aktualizowane przez Kierownika lub osobe przez niego
upowazniona;

c) kazdy pracownik posiada okreslony na pisSmie zakres jego obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci;

d) zakres obowigzkéw pracownikow danej komorki organizacyjnej jest
sporzadzany w momencie zatrudnienia pracownika;

e) Kierownik Os$rodka ponosi odpowiedzialno§¢ za aktualizacje¢ zakresow,
uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych im pracownikow.

1. Strukture organizacyjng okresla Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Malechowie wprowadzony odrebnym zarzqdzeniem .



A

§ 11.
Delegowanie uprawnien

1. Dokumenty okreslajace obowigzki pracownika, jego uprawnienia, zakres jego
odpowiedzialno$ci oraz zastgpstwa sporzadzane sa na piSmie, a ich przyjecie do
wiadomosci 1 stosowania przez pracownika potwierdzane sg jego wilasnorgcznym
podpisem zlozonym na dokumencie. Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania 1 ryzyka z nim
zwigzanego. Jeden egzemplarz dokumentu nalezy przekaza¢ do akt osobowych
pracownika.

2. Zadania i uprawnienia zwigzane z reprezentowaniem Osrodka, dysponowaniem $rodkami
publicznymi, uprawnienia do dokonywania w imieniu Kierownika czynnoS$ci
cywilnoprawnych w okreslonym zakresie, wydawania decyzji lub innych czynnosci
0 znaczeniu szczeg6lnym nadawane s3 w sposob pisemny odrgbnymi upowaznieniami
1 pelnomocnictwami Kierownika O$rodka.

3. W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Malechowie stosuje si¢ rejestr upowaznien
zgodny z zasadami wydawania 1 rejestracji upowaznien i pelnomocnictw prowadzony
przez Kierownika.

§12.
Cele i zarzgdzanie ryzykiem

Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:
misje;

okreslanie celow i1 zadan, monitorowanie i1 ocena ich realizacji;

identyfikacja ryzyka;

analiza ryzyka;

reakcja na ryzyko.
§ 13.
Misja

Misje Osrodka okre$lono w ,,Strategii rozwigzywania problemow spolecznych”.

2. Misj¢ sprzyja ustaleniu hierarchii celow 1 zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem
dlatego tez nalezy uwzglednia¢ ja w kazdym dziataniu, na kazdym szczeblu
funkcjonowania Osrodka.

§ 14.
Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1. Cele i zadania Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Malechowie sa wyznaczone
jasno, w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie jest monitorowane za pomoca
wyznaczonych miernikow.



2. Osoby odpowiedzialne za realizacje celéw szczegdlowych, zobowigzane sg w trakcie
roku do dokonywania okresowych przegladoéw celow i1 zadan, uwzgledniajac kryterium
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci, w celu ich weryfikacji i dostosowania do
aktualnych warunkow. Kierownik prowadzi biezaca ocen¢ (monitoring) realizacji zadan
za pomocg mierzalnych wskaznikow lub precyzyjnie zdefiniowanych kryteriow.

3. W Osrodku stosuje si¢ podziat celow 1 zadan na:
a) strategiczne — przewidziane do realizacji w okresie nie krotszym niz rok;
b) operacyjne — realizowane na biezgco.
1. Cele strategiczne sa podstawa do wyznaczania i1 realizowania celow ogdlnych
1 szczegotowych, realizowanych przez poszczegolne stanowiska pracy.

§ 15.

1. Propozycje celow do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym moga zglasza¢ do
Kierownika wszyscy pracownicy Osrodka w terminie do 30 listopada.

§ 16.

1. Propozycje celow, ztozone Kierownikowi, sg weryfikowane pod katem zasadnosci ich
realizacji w roku nastepnym.

2. Kierownik moze przyjmowac do realizacji rowniez wlasne cele.

§17.

W odniesieniu do wybranych celow Kierownik ustala mierniki ich realizacji.

§ 18.

Monitorowanie oraz oceng realizacji zadan i1 celéw zapewnia:
a) roczny plan dzialalnosci Osrodka wraz z rejestrem ryzyka dla celéw
wykazanych w tym planie, zatwierdzony przez Kierownika;

b) kontrola wykonania planu dziatalno$ci poprzez sporzadzenie
sprawozdania z realizacji planu dziatalnosci;

¢) analiza odchylen od planowanych wartosci.

2. Plan dziatalno$ci Osrodka okreslajacy podstawowe zadania, cele i mierniki ich realizacji
zatwierdza Kierownik w terminie do konca listopada kazdego roku na rok nastgpny
oraz wprowadza zarzadzeniem.

3. Wzor planu dziatalnoS$ci stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu.

4. Sprawozdanie z realizacji rocznego planu dzialalnosci sporzadza si¢ do konca kwietnia
wraz z analizg odchylen od planowanych wartosci.

5.  Wzor sprawozdania stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu.

6. Kierownik prowadzi biezaca ocen¢ (monitoring) realizacji celow 1 zadan z
uwzglednieniem kryterium oszczednosci, efektywnosci 1 skutecznosci.



3.
a)
b)
©)

§19.
Identyfikacja i analiza ryzyka, reakcja na ryzyko

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celow
i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem jest dokumentowany.

Realizacja celow jest na biezagco monitorowana pod katem spetniania wymagan kontroli
zarzadczej oraz wystepujacych zagrozen dla realizacji tych celow.

Ryzyko dla realizacji wyznaczanych celow musi by¢ identyfikowane, oceniane
i poddawane adekwatnym do ich stopnia dziataniom korygujacym.

Ryzyko definiuje si¢ jako mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia, dzialania lub zaniechania
dzialania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w powierzonym majatku publicznym,
utrata wizerunku lub niewykonanie zatozonych celow.

Zarzadzanie ryzykiem zostalo szczegdlowo uregulowane w Polityce zarzgdzania
ryzykiem

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Malechowie wprowadzonej odrebnym
zarzqgdzeniem .

Mechanizmy kontroli
§ 20.

Na kazdym poziomie dzialania stosuje si¢ mechanizmy kontrolne, jako srodki reakcji na
stwierdzone zagrozenia 1 zidentyfikowane ryzyka.

Mechanizmy kontrolne ustalajg i wdrazajg osoby odpowiedzialne za dany proces w toku
biezacej pracy, zapewniajac ich skutecznos¢.

W zakresie stosowania odpowiednich mechanizméw kontroli nalezy przestrzegac zasad:
adekwatnosci;
skutecznosci;

efektywnosci.

4. Standardy dotyczace mechanizmow kontroli obejmuja:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
b) nadzor;

c) ciaglos¢ dziatalnosci;

d) ochrong zasobow;

e) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych;

f) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

§ 21.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej



IS

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowig
dokumentacje system kontroli zarzadczej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Malechowie, w zakresie realizacji celow 1 zadan.

Dokumentacja ta jest fatwo dostegpna dla pracownikow, ktorym zawarte w niej informacje
sg niezbedne do wykonywania czynnosci stuzbowych.

Dokumentacja znajduje si¢ u Kierownika Osrodka.

§ 22.
Nadzoér

W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Malechowie wprowadzony jest wlasciwy
system nadzoru kierowniczego, ktorego celem jest upewnienie si¢, iz zadania wynikajace
z przyjetego systemu kontroli zarzadczej sg nalezycie realizowane.

Nadzor kierowniczy w Osrodka sprawowany jest przez Kierownika.

Kierownik moze powierzy¢ wykonywanie obowigzkéw z zakresu nadzoru kierowniczego
innym pracownikom, w szczegdlnosci zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych, jak
rowniez pracownikom pekligcym funkcje i obowiazki stuzbowe uznane za szczeg6lnie
istotne w procesie zarzadzania O$rodkiem.

Wiasciwy nadzér obejmuje w szczegolnosci:
a) jasne komunikowanie obowigzkow, zadan i odpowiedzialno$ci kazdemu
z pracownikow i systematyczng oceng ich pracy w niezbednym
zakresie - elementem pomocniczym jest opis stanowisk;

b) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujagcych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

Zakres nadzoru wynika z Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Malechowie zwlaszcza w czgéciach dotyczacych podziatu zadan pomigdzy
stanowiskami oraz zakresu dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych, a takze
wynika z indywidualnych zakres6w czynnosci.

§ 23.
Ciaglos¢ dzialania

. Na biezaco podejmowane s dziatania majace na celu utrzymanie, w kazdym czasie
1 okoliczno$ciach, cigglosci dzialalnosci, w szczegdlnosci operacji  finansowych
1 gospodarczych.

. W celu zapewnienia cigglosci dziatania Os$rodka ustala si¢ system zastgpstw, z
uwzglednieniem rodzaju prowadzonych spraw.

. Dokumentacja Osrodka jest prowadzona zgodnie z obowiazujaca Instrukcjg kancelaryjng
i Jednolitym rzeczowym wykazem akt.

. Zasady przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem Ilub utratg dokumentow
zawarte sa w obowiazujacej Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt/ archiwum zakladowego.

§ 24.



1.

Ochrona zasobow

Kazdy z pracownikow Osrodka zobowigzany jest do ochrony zasobéw rozumianych
w szczegblnosci jako:

a) zasoby ludzkie;

b) zasoby informacji przetwarzane w formie papierowej 1 informatycznej;
c) zasoby rzeczowe- wyposazenie, majatek trwaty;

d) zasoby finansowe.

2. W celu ochrony zasobow ludzkich w Osrodku przede wszystkim przestrzega si¢
przepiséw bhp.

3. W ramach tego standardu dostep do =zasobow finansowych, materialnych i
informacyjnych jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni
pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie ochrony 1 wlasciwego wykorzystania
zasobow Osrodka. Sposoéb ograniczenia dostepu do budynkéw, obiektow 1 pomieszczen
oraz ich ochrony jest okresowo oceniany 1 ulepszany. Dodatkowo budynek Os$rodka
wyposazony jest w ochrone elektroniczng. Siedzibg Osrodka Pomocy Spotecznej jest
budynek nalezacy do Urzedu Gminy w Malechowie. Osrodek Pomocy Spotecznej miesci
si¢ na parterze budynku.

4. W celu wlasciwej ochrony zasobow materialnych Os$rodka i1 prawidtowego ich
wykorzystywania stosuje si¢ nastepujace mechanizmy:
a) wprowadzono zasady i procedury dotyczace gospodarki zasobami O$rodka oraz ich
wlasciwego wykorzystania i ochrony;

b) stan mienia jest systematycznie weryfikowany i poréwnywany ze stanem ewidencyjnym w
drodze inwentaryzacji na podstawie Instrukcji inwentaryzacyjnej,

c¢) zidentyfikowano zasoby o znaczeniu krytycznym i wdrozono odpowiednie $rodki ich
ochrony;

d) pracownicy maja $§wiadomo$¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie ogoélnodostepne oraz
swoich obowigzkow w zakresie jego ochrony 1 wtasciwego wykorzystania;

e) pracownicy maja $wiadomos$¢ swojej odpowiedzialnosci za inne zasoby powierzone ich
ochronie, np. dokumenty, druki, pieczecie, oraz swoich obowigzkoéw w zakresie ich ochrony i
wiasciwego wykorzystania;

f) wprowadzono odpowiednie s$rodki ochrony zasobow szczegdlnie narazonych na strate,
kradziez, uszkodzenia lub nieuprawnione uzycie;

g) zostaty zapewnione odpowiednie $rodki organizacyjne 1 techniczne umozliwiajace
pracownikom zabezpieczenie powierzonego mienia;

h) sktadniki majatku trwalego sa odpowiednio oznakowane;

1) prowadzone s3g okresowe porOwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w ksiggach 1
innych rejestrach, a rdéznice sa wyjasniane; czgstotliwo$¢ porownan jest odpowiednia do
ryzyka zwigzanego z dang grupga zasobow;

j) pracownicy zostali odpowiednio przeszkoleni w zakresie umiejetnosci korzystania
Z wyposazenia, w szczego6lnosci urzadzen specjalistycznych oraz urzadzen o duzej wartosci;

k) funkcjonujg odpowiednie mechanizmy kontrolne zapewniajace wilasciwe wykorzystanie
zasobow;

1) mienie Osrodka jest ubezpieczone.



5. Mechanizmy kontroli dotyczace danych przetwarzanych zar6wno w formie tradycyjnej jak
1 za posrednictwem systemow informatycznych okresla obowigzujaca w Osrodku Polityka
bezpieczenstwa wraz 7 Instrukcjq zarzqgdzania systemami informatycznymi.

§ 25.
Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwigzane z
pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem $rodkow publicznych maja swoje odzwierciedlenie w
dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna 1 umozliwia doktadne przesledzenie kazde;j
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe 1 gospodarcze i inne zdarzenia s3
bezzwlocznie rejestrowane 1 prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi
oraz przepisami wewne¢trznymi w zakresie dokumentacji funkcjonujacej w Osrodku,
w szczegblnosci:

a) wszelkie wydatki oparte sa3 o prawnie wigzace umowy zawierane zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegOélowymi unormowaniami
dotyczacymi poszczegolnych zadan,

b) przedsigwzigcia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

c) zestawienie wydatkéw jest doktadne, a wyniki zostaty uzyskane z systeméw ksiegowania,
ktére zapewniaja odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacja;

d) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych fakturami
lub dowodami ksiegowymi;

e) wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego
1 wspolnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamowien publicznych,
ochrony srodowiska;

f) monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy,
g) platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sg dokonywane w sposob prawidtowy i terminowy;

h) oryginaty dokumentéw poswiadczajacych wydatki sa dostepne przez okres co najmniej 5 lat
od daty realizacji.
1. Poszczegdlne czynno$ci zwigzane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych
dokonywane sg wytacznie przez pracownikéw do tego upowaznionych.

1.  Mechanizmy kontroli finansowej sg szczegoétowo opisane w Polityce rachunkowosci

czy
Regulaminie kontroli wewnetrznej.

1. Podzial kluczowych obowiazkow wynika 2z Regulaminu Organizacyjnego,
indywidualnych zakreséw czynno$ci oraz z wydanych upowaznien.

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

a) zwraca niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty pracownikowi, ktory je przygotowal,
z poleceniem wprowadzenia odpowiednich zmian lub uzupehien;

b) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami,



c) zawiadamia jednocze$nie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi
nieprawidlowosci.

§ 26.
Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych.

W Osérodku funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych
1 systemOéw informatycznych, szczegotowo opisane w Polityce bezpieczenstwa i
Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuiqcym do przetwarzania danych
osobowych wprowadzonych odrebnym zarzqgdzeniem Kierownika.

Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systemow informatycznych polega na: kontroli
dostgpu, kontroli oprogramowania systemowego, kontroli tworzenia 1 zmian w
aplikacjach, nadawania uprawnien, ciggtosci dziatalnos$ci i kontroli aplikacji.
Odpowiedzialnym za wykonywanie czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 2 niniejszego
paragrafu jest pracownik zatrudniony w Osrodku w oparciu o umow¢ cywilno- prawna.

Informacja i komunikacja
§ 27.

Wszyscy pracownicy otrzymuja biezace informacje niezbedne do wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbaé, aby
informacje te byty:

a) aktualne (umozliwiajace podjecie przez nich odpowiednich dziatan w odpowiednim
czasie);

b) rzetelne;

c) kompletne (zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczegodty, stosownie do oczekiwan
odbiorcy danych);

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane;

e) zrozumiate dla odbiorcéw informacji.

§ 28.

Komunikacja wewngtrzna polega na wymianie informacji mig¢dzy poszczegdlnymi
szczeblami w strukturze organizacyjnej O$rodka.

Informacje moga by¢ przekazywane ustnie, pisemnie, wirtualnie lub osobiscie,
indywidualnie lub grupowo.

Podstawowym dzialaniem w zarzadzaniu komunikacja wewngtrzng jest utatwienie
pracownikom kontaktu z kierownictwem. Jej glownym celem jest poprawa
efektywnosci dzialania Osrodka przez usprawnienie przeptywu informacji zarowno w
strukturze pionowej jak i poziome;.

Informacja powinna by¢ sformutowana w sposob zwiezly, jasny 1 precyzyjny, a jezyk i
styl wypowiedzi powinien by¢ dobrany odpowiednio do stuchacza, aby byt przez niego
zrozumiaty.



5.

=

a)

b)

d)

System efektywnej wewnetrznej komunikacji, gwarantujacy przeptyw informacji i ich
wlasciwe zrozumienie, dziata w oparciu o nastepujgce zasady;

wszyscy pracownicy otrzymuja wszelkie niezbedne dla ich funkcjonowania wytyczne,
instrukcje, procedury, a szczeg6lnie zarzadzenia Kierownika Os$rodka 1 pisma okolne;

obowigzkiem kazdego pracownika wykonujacego zadania jest informowanie
przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach i zagrozeniach wystgpienia
nieprawidlowosci;

zarzadzenia i1 inne przepisy wewnetrzne Osrodka wskazujg stanowiska pracy, w
ramach ktorych przewidziana jest odpowiedzialno$¢ za realizacje danego zadania, a
takze zasady sporzadzania i1 przekazywania dokumentacji powstatej w wyniku
stosowania danego przepisu;

Kierownik odpowiada za informowanie o celach systemu kontroli zarzadczej,
sposobie jej funkcjonowania, a takze roli 1 odpowiedzialnosci danego pracownika w
systemie.

Na system komunikacji wewnetrznej w Osrodku sktadajg si¢ rowniez:

a)

b)

raporty z przegladéw zarzadzania Osrodkiem;
okresowe i dorazne zebrania Kierownika z pracownikami, ktorych celem jest:

» omowienie kluczowych dla Osrodka spraw, problemow zwigzanych z ich
realizacja badZz okre$lenie kierunkow dziatah, przekazania informacji
niezbednych dla prawidiowego jej funkcjonowania;

» poinformowanie pracownikow o zblizajacych si¢ waznych wydarzeniach,
problemach 1 sukcesach.

wymiana wlasciwych dokumentéw, informacji i danych miedzy pracownikami;
wywieszanie informacji na tablicach ogloszen;

Internet- wewnetrzna sie¢ komputerowa, za posrednictwem ktorej pracownicy
Osrodka moga przesyta¢ réznego rodzaju dokumenty i1 informacje zwigzane z
funkcjonowaniem Os$rodka;

» poczta elektroniczna.

§ 29.

W wyznaczonych do tego miejscach w OsSrodku moga zosta¢ umieszczone
wylacznie informacje zaakceptowane przez Kierownika.

Kierownik moze okresli¢ rodzaj, forme i zakres tresci ogloszen, ktore mogg by¢
umieszczane przez wyznaczonych pracownikow bez uzyskiwania kazdorazowo

jego zgody.

Ogloszenia zgloszone do wywieszenia przez uprawnione organy zewnetrzne sa
wywieszane w tresci i formie zgodnej z otrzymang od organu zewnetrznego.

Wszyscy pracownicy maja obowiazek doraznego sprawdzania, czy na tablicy
ogloszen nie znajduja si¢ ogloszenia zawierajace w szczegdlnoSci obrazliwe lub
wulgarne tresci.



a)
b)
c)

d)

Ogloszenia, ktorych termin publikacji mingl usuwane sg przez osobe, ktoéra zamiescita
je na tablicy. W przypadku niewypetlienia ww. obowigzku nieaktualne ogloszenia
1 informacje zostang trwale usuniete z tablicy ogloszen.

Wszyscy pracownicy i wspolpracownicy OSrodka niezaleznie od formy ich
zatrudnienia, maja obowiazek zapoznaé si¢ z ogloszeniem umieszczonym na
przeznaczonej dla nich tablicy informacyjne;j.

§ 30.

Komunikacja zewngtrzna oznacza kanaty kontaktu mi¢dzy osobami i podmiotami
wspolpracujacymi lub funkcjonujacymi w otoczeniu Osrodka, za ktéore uwazane

sa:
organy panstwa;
Jednostki samorzadu terytorialnego,
Jednostki organizacyjne wspolpracujace z Osrodkiem;
lokalna spolecznos$¢;
kontrahenci.

W ramach komunikacji zewne¢trznej informacja przekazywana jest osobom
zainteresowanym w nastepujacych formach:

monitorowana i aktualizowana strona BIP Osrodka;
wspolpraca z mediami lokalnymi;
poczta elektroniczna;

kontakty bezposrednie z przedstawicielami lokalnej spolecznos$ci.

§ 31.

Informacje zawarte na stronie BIP powinny by¢ na biezaco sprawdzane i
aktualizowane.

Za aktualizacje strony BIP odpowiada upowazniony pracownik,

Pracownik zainteresowany zamieszczeniem informacji na stronie BIP zobowigzany jest
przygotowa¢ informacje w formie pisemnej lub elektronicznej i przedstawi¢ ja do
akceptacji Kierownikowi.

Kierownik sprawdza przedstawione informacje i moze dokona¢é¢ ich akceptacji
podpisem.

W przypadku nie zaakceptowania przedstawionych materialéw Kierownik moze
zleci¢ pracownikowi ich ponowng edycje.

Po wuzyskaniu akceptacji Kierownika pracownik przesyla na adres osoby
odpowiedzialnej e- mail z informacja i materialami, ktore chcialby umiesci¢ na
stronie BIP.

W  przypadku umieszczenia informacji na stronie BIP nalezy dodatkowo
w tresci e- mail’a wskaza¢ odpowiednig lokalizacje, w ktorej informacja powinna by¢
umieszczona.



Autor wiadomosci zamieszczonych na stronie BIP odpowiada za ich tres¢ i ma
obowiazek zgtasza¢ uwagi dotyczgce nieaktualnych informacji, modyfikacji badz
korekt zawartych tam tresci.

§ 32.

Osobami uprawnionymi do kontaktowania si¢ z mediami w sprawach dotyczacych
dzialalnosci Osrodka jest wylacznie Kierownik.

Pracownicy poproszeni przez przedstawicieli mediow o udzielenie informacji na
temat OSrodka powinni uprzejmie odmowic i skierowa¢ osobe zainteresowang do
Kierownika.

Prowadzenie dzialalno$ci dziennikarskiej na terenie OS$rodka, w szczegdlnoSci
rejestracja dzwiekow i obrazow wymaga zgody Kierownika.

Monitorowanie i ocena
§ 33.
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

System kontroli zarzadczej jako proces ciagly podlega biezgcemu monitorowaniu
1 ocenie, przy ktorym uwzglednia si¢ informacje wewngtrzne i zewngetrzne, ktére moga
wplywac na oceng dziatania systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci:

roéznice inwentaryzacyjne;

wykryte nieprawidtowosci;

uwagi zewngtrzne organdOw nadzoru;

skargi pracownikow;

uwagi/ skargi/ wnioski zglaszane przez interesantow, oferentéw, dostawcow.

Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zglaszania Kierownikowi uwag na temat
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia
lub modyfikacji.

W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli istniejg potencjalne niedoskonatosci,
mechanizmy  kontrolne funkcjonujagce na obszarach, w ktorych wykryto
nieprawidlowos$ci podlegaja ponownej ocenie 1 w razie potrzeby odpowiedniej
modyfikacji.

System kontroli zarzadczej] w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Malechowie
jest to zintegrowany zbior elementéw i czynno$ci kontrolnych obejmujacy:

samokontrole,

kontrole funkcjonalna,
kontrole finansowg;
kontrol¢ instytucjonalna.

Istota wspolng czynno$ci kontrolnych jest szczegdlowe zbadanie stanu faktycznego
1 poréwnanie go z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.
Wyniki kontroli i oceny stuza do:



a) ustalenia czy nie nastgpilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktéw prawnych 1 procedur wynikajacych z przepisoOw wewnetrznych w zakresie
gromadzenia $rodkow, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,

b) wszczgcia postgpowania wyjasniajacego 1 dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidlowosci,
c) podjecia dziatan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz

zapobiegania powstawaniu ich w przysztosci,

d) doprowadzenie do zgodnos$ci postgpowania z ogoélnie obowigzujacymi przepisami
prawa, prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

7. Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Os$rodku zostaty
okreslone w Regulaminie kontroli wewnetrznej w Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Malechowie wprowadzonym odrebnym zalgcznikiem.
8. Wszyscy pracownicy wyznaczeni do przeprowadzania kontroli zatwierdzonego przez
Kierownika.
9. Kierownik Osrodka moze w kazdym czasie zmieni¢ plan kontroli poprzez dodanie
innych pozycji, wynikajacych z biezacych potrzeb.
10. Po przeprowadzonych kontrolach wszyscy pracownicy do nich wyznaczeni zobowigzani

sa do przekazania Kierownikowi protokotéw z ich przeprowadzenia.
11. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje o realizacji planow
kontroli, ktora podlega zatwierdzeniu przez Kierownika i zamieszczeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Osrodka.

12.  Za monitoring systemu kontroli zarzadczej i jej poszczeg6lnych elementow odpowiadaja:
a) Kierownik Osrodka;
b) Glowny ksiegowy;

c) osoby, ktorym powierzono okreslone obowiazki w zakresie gospodarki
finansowej
1 gospodarowania mieniem Os$rodka;

d) pracownicy Osrodka w zakresie swojego stanowiska pracy i powierzonych
obowigzkow.

12. Kontrola instytucjonalna realizowana jest przez zewngtrzne organy 1 instytucje
prowadzace dziatalno$¢ w zakresie kontroli i nadzoru (Regionalna Izba Obrachunkowa,
Najwyzsza Izba Kontroli, Urzad Skarbowy, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych itp.).

§ 34.
Samoocena

1.  Raz w roku, w terminach ustalonych przez Kierownika, pracownicy Osrodka dokonuja
samooceny systemu kontroli zarzadczej w sposoéb okreSlony w Procedurze
dokonywania samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Malechowie bedqgcej zalgcznikiem do odrebnego
zarzqdzenia.

2. Samooceny dokonuje si¢ poprzez wypeklnienie kwestionariuszy samooceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej dla pracownikow Osrodka, ktorego wzoér stanowi
zalgcznik do Procedury, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu.



Wypetnione kwestionariusze samooceny, o ktorych mowa w ust. 1, przekazywane sa
Kierownikowi.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dzialaniu kontroli zarzadczej lub
zidentyfikowaniu mozliwo$ci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujace
samooceny zobowigzane s3 do podejmowania dziatan naprawczych.

§ 35.
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrédtem informacji o poziomie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Malechowie sa m. in.:
a) wyniki monitorowania;

b) wyniki samooceny;
c) wyniki przeprowadzonych kontroli wewngtrznych i zewnetrznych w Osrodka.

Na podstawie uzyskanych wynikow i informacji o stanie kontroli zarzadczej Kierownik
Osrodka sporzadza o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni.



