ZARZ ADZENIENR 15/12

DYREKTORA MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY RODZINIE W TORUNIU
z dnia 28 grudnia 2012 r.
w sprawie
wprowadzenia Zasad kontroli zarzdczej
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu.

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 mangach publicznych (Dz. U. Nr.157, poz. 1240
Z p&n. zm.) oraz standardow kontroli zgizzej dla sektora finansow publicznych zawartych
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16dyia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zaradczej dla sektora finansow publicznych ( Dz. U. Nfim. Nr 15, poz.84),

zarzdzam, co nasgpuje:

8 1. Wprowadzam Zasady kontroli zagezej w Miejskim Grodku Pomocy Rodzinie
w Toruniu, stanowice zacznik do niniejszego zaqdzenia.

§ 2. Wykonanie zarrizenia powierzam zagticom dyrektora, kierownikom komorek
organizacyjnych oraz kdemu pracownikowi w zakresie posiadanych kompeiencj
i powierzonych obovazkow.

8 3. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Torun, 2012-12-28

Otrzymup:

Zastpca dyrektora ds. pomocy spotecznej

Zastpca dyrektora dswiadczeé rodzinnych

Gtowny ksegowy

Kierownicy Dziatow:

- Organizacyjno-Administracyjnego

- Pomocysrodowiskowe;

- Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy gpstej

- Interwencji Kryzysowej i Poradnictwa Speigaicznego
- Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepetnospraetm
-Swiadczé Rodzinnych

-Swiadczei Alimentacyjnych

- Dodatkéw Mieszkaniowych

Kierownik Zespotu Analiz, Sprawozdaweeoi Doradztwa Metodycznego
Kierownik Klubu Integracji Spotecznej

Koordynator Radcéw Prawnych

W e
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Zalacznik do zarzdzenia nr 15 /2012
Z dnia 28 grudnia 2012 r.
Dyrektora MOPR w Toruniu
w sprawie wprowadzenia
Zasad kontroli zasdczej
w MORRToruniu

ZASADY KONTROLI ZARZ ADCZEJ
ROZDZIAL |
Przepisy ogolne

81
Zasady okréaja;
1) cel, zakres i zadania kontroli zadzzej;
2) sposob oceny kontroli zadczej;
3) elementy systemu kontroli zadcze).

ROZDZIAL I
Zakres kontroli zagdczej

§2.
Kontrola zarzdcza to ogot dziata podejmowanych dla zapewnienia realizacji celévadaz w
sposéb zgodny z prawem, efektywnym, osdoym i terminowym.

§ 3.
Cele kontroli zargdczej jest zapewnienie w szczegéhio
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami Wwgvamymi;
2) skuteczné& i efektywnda¢ dziatania;
3) wiarygodnd¢ sprawozda;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegepgmsania;
6) efektywndcii skutecznéci przeptywu informacii;
7) zarzdzania ryzykiem.

ROZDZIAL Il
Zakres odpowiedzialdoi
§4.

Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i sfekiej kontroli zarzdczej w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu.



§ 5.
Kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z pa#zn kompetencji wynikagych z
Regulaminu Organizacyjnego, zobarani g do wykonywania kontroli zasdczej w ramach
posiadanych kompetenciji.
ROZDZIAL IV

Cele i zadania kontroli zajdcze]

§ 6.
W celu efektywnego i skutecznego realizowania célbada powierzonych jednostce ustanowiono
jej misg.

§7.
Misja jednostki jest:

~Doskonalenigwiadczonych ustug draglo zwekszenia skutecznego dziatania na rzecz
mieszkacow Torunia”.

§8.
Misja jednostki jest znana pracownikom i powszeehtus¢pna dla oséb spoza jednostki.

§0.
Cele i zadania ogjane § w sposob zgodny z obayzujacymi aktami prawnymi oraz przepisami
prawa wewetrznego.

§ 10.
Zadania jednostki okélaja w szczegoingi:
1. Statut;
2. Regulamin Organizacyjny;
3. Kodeks etyki;
4. Roczny Plan Dziatalrigi.
§11.

Plan dziatalnéci zawiera zestawienie celéw priorytetowych wraz wskazaniem zada
zaplanowanych do realizacji tych celéw na rokemast, przez komorki organizacyjne Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie, wraz z miernikami glagcymi stopié ich wykonania.

8§12
Roczny plan dziatalrioi, o ktérym mowa w § 11 spadzany jest corocznie, do hea listopada
kazdego roku.

§13.
Zadania okrédone w Planie dziafalrioi stanowa podstaw do okrélenia ryzyk strategicznych na
dany rok.

§14.
Osoby odpowiedzialne za wykonanie zad&reslonych w Planie dziataldoi obowbzane § do
sporadzenia Karty realizacji zadania zawiecgj opis poszczegolnych etapdw realizacji Aautaz
wskazanie terminu ich wykonania. Wzor karty reajizzada stanowi zajcznik nr 1 do zasad.



§ 15.
Osoby odpowiedzialne za wykonanie zad&reslonych w Planie dziataldoi obowbzane § do
zlozenia Dyrektorowi w terminie do dnia 30 styczniaomfacji i sposobie realizacji zadania
priorytetowego w roku poprzednim wraz z przedstaigi@ wartgci osagnietych miernikow.

ROZDZIAL V
Ocena kontroli zarglczej

§ 16.
Kierownicy komorek organizacyjnych na podstawiesaezegoIngci:
1. monitoringu realizacji celow i zada
2. samooceny kontroli zamdczej przeprowadzonej z uwedhieniem standardéw kontroli
zaradczej dla sektora finansow publicznych;
procesu zagglzania ryzykiem;
zalec@ audytu wewgtrznego;
. zalecé kontroli wewrgtrznej;
okonu, biezacej analizy funkcjonowania kierowanych przez siéomorek organizacyjnych.

QoA w

§17.
Ocena kontroli zarglczej dokonywa jest w odniesieniu do poszczegolagda i procesow w
procesie zarglzania ryzykiem.

§18.
W przypadku stwierdzanie nieprawidtosgow dziataniu kontroli zasdczej lub zidentyfikowania
mazliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania, osoby ad#apce zobowizane § do
podejmowania dziata lub sygnalizowania potrzeb takich dziatadpowiednim komoérkom
organizacyjnym.

ROZDZIAL VI
Informacja o stanie kontroli zaidczej

§19.
Kierownicy komaorek organizacyjnych sktaglgorocznie informacje o stanie kontroli za@tezej w
zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzélza realizowane przez dzialy cele i zadania,
w szczegolnéci:
dziatania przez nich podejmowane poza@staggodzie z przepisami prawa,;
zasoby, ktorymi dysporu wykorzystywane w sposéb racjonalny i efektywny;
realizowanescele i zadania wynikage z planu dziatalroi;
informacje udogpniane w jednostce oraz pozasirzetelne, aktualne i doktadne;
jednostki g chronione w sposob gwaranicy ich bezpieczestwo;
ryzyka zwhzane z realizagjcelow i zada sa monitorowane i identyfikowane na ko w celu
ich wyeliminowania.

ogrwNE

§ 20.
Kierownicy skladaj informacje o stanie kontroli zaidczej za rok poprzedzay w zakresie
kierowanych przez nich komorek organizacyjnych igprzekraczalnym terminie do 31 stycznia
kazdego roku do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego



§21.
Na podstawie otrzymanych informacji kierownik DaialOrganizacyjno-Administracyjnego
przedstawia dyrektorowi wytyczne dotgce kontroli zargdczej w Grodku.

ROZDZIAL VI
Elementy systemu kontroli zagczej

§22.
System kontroli zasczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontzalizdczej dla
sektora finansO6w publicznych i zawarty jest weqgn obszarach standardow i
odpowiadajcym im poszczegolnym elementom kontroli zaizej:
1. srodowisko wewntrzne;
2. celeizaradzanie ryzykiem;
3. mechanizmy kontrolne;
4. informacja i komunikacja;
5. monitorowanie i ocena.
System kontroli zawdcze] w Miejskim Grodku Pomocy Rodzinie w Toruniu w sposob
szczegbtowy opisuje:
1. minimalne wymogi kontroli zagziczej okrélone w zadcznik nr 2 do zasad,
2. wymogi i dokumenty zestawione w zetniku nr 3 do zasad.



Najwazniejsze cele do realizacji w roku

Wzbr

Zalkcznik nr 1
do Zasad kontroli zasdczej

PLAN DZIALALNO SCI

dla dziatu/ dziatow
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

Lp. | Cel Mierniki okreslajace stopié@ | Najwazniejsze | Odniesienie do

realizacji celu zadania stce | dokumentu o

Nazwa Planowana | realizacji celu charakterze
wartas¢ do strategicznym
osiagniecia
na koniec
roku,
ktGrego
dotyczy plan

1 2 3 4 5 6

Inne cele przyjte do realizacji w roku

Lp. | Cel Mierniki okreslajace stopié@ | Najwazniejsze
realizacji celu zadania stmce
Nazwa Planowana | realizacji celu
wartas¢ do
osiagnigcia
na koniec
roku,
ktGrego
dotyczy plan
1 2 3 4 5
Data

podpis dyrektora




Zakcznik nr 2
do Zasad kontroli zasdczej

MINIMALNE WYMOGI KONTROLI ZARZ ADCZEJ

Zasady kontroli zasrlcze] zostaly opracowane na podstawie ustawy z 2ihisierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr.157, poz. 1240zmw.) oraz standardow kontroli zaazzej dla
sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikadr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zgizzej dla sektora finansow publicznych ( Dz. U. Min
Fin. Nr 15, poz.84).

§ 1.

System kontroli zasdczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontzalizdczej dla
sektora finansO6w publicznych i zawarty jest weqgn obszarach standardow i
odpowiadajcym im poszczegolnym elementom kontroli zaizej:

1) srodowisko wewantrzne;

2) zarazdzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontrolne;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

§2.
Ustanawia si minimalne wymogi jakie powinny spetdiaystemy kontroli zaeglczej ustanowione
w jednostkach organizacyjnych.

Srodowisko wewrgtrzne

1. Srodowisko kontroli odzwierciedla postaworaz dziatania osob zadzapcych w
odniesieniu do znaczenia kontroli zgdzze] w jednostce i jakoi jej funkcjonowania.

2. Osoby zarzdzapce i pracownicy wykondge powierzone im zadania i obazkow
Kieruja sie osobista i zawodoavuczciwacia. Osoby zargdzapce poprzez przykiad i
codzienne decyzje wspiefiaj promup przyjete wart@ci etyczne oraz osobisti
zawodovg, uczciwaé pracownikow.

3. Pracownicy posiadaj taki poziom wiedzy, umiejnosci i doswiadczenia, ktore
pozwala im na skuteczne i efektywne wypetnienie ipaonych zadai obowiazkow
a take rozumienie znaczenia systemu kontroli zdczej.

4. Proces zatrudniania pracownikéw prowadzony jest parcu o sformalizowane
procedury zapewniage niezaleny wyrob najlepszego kandydata na dane stanowisko

pracy.

5. Osoby zargdzapce zapewniaj rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikow
jednostki.

6. Zakres zada uprawnié@ | odpowiedzialnéci poszczegollnych komorek

organizacyjnych oraz zakres sprawozdawcegest okrdlony w formie pisemnej w
SposOb przejrzysty i spojny.



. Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony ndnpe zakres jego obowikow,
uprawnie i odpowiedzialnéci, a jego przyjcie jest potwierdzone przez pracownika
podpisem.

. Struktura organizacyjna jest opisana w Statuciengetki i aktualizowana w
zaleznosci od zmian w warunkach dziatania jednostki i realvanych przez nicelach

I zadaniach.

Zarzgdzanie ryzykiem

. Zarzdzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analzewretrznych i wewrgtrznych
ryzyk zagraajacych realizacji celéw i zadajednostki a take wdrazenie procedury
zarzdzania ryzykiem.

. System zarmdzania ryzykiem opiera gina celach i zadaniach sformalizowanych w
planie dziatalnéci jednostki.

. Osoby zarzdzapce jednostk systematycznie, nie rzadziepmaz w roku, dokonuj
formalnej identyfikacji zewegtrznych i wewrtrznych ryzyk zwizanych z
poszczegblnymi celami i zadaniami jednostki.

. Zidentyfikowane ryzyka poddawanea sanalizie majcej na celu okrdenie
prawdopodobigstwa wysipienia danego ryzyka i mtwosci skutkbw w celu
okreslenia akceptowalnego poziomu ryzyka.

. Wobec zidentyfikowanego ryzyka okle sk rodzaj maliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie¢sidziatanie. Osoby zagdzapce okrélaja dziatania, ktore
nalezy podp¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalpegiomu.

. Zasady i tryb zargdzania ryzykiem dla jednostki zostaty opisane i@zdne w innych
przepisach prawa wewtrznego.

Mechanizmy kontroli

. Na mechanizmy kontroli sktadgjsic zasady i proceduryedace odpowiedzi na

ryzyko zagraajace realizacji celow i zada Mechanizmy kontroli to wszelkie opisane

I nieopisane dziatania jakie podejmowana ®w celu minimalizacji ryzyka

niewykonania zadania.

. Skuteczne mechanizmy kontroli powinny:

1) pozwolié na wczesp zmiarg postpowania prowadga do osagnigcia
zatazonego celu;

2) dawa racjonalne zapewnienie @ghiecia oczekiwanych celdw i zafla

3) uwzgkdni¢ zmiany operacyjne w jednostce;

4) odpowiadé potrzela Kierownictwa i by dopasowane do struktury
organizacyjnej ;

5) ustanowé odpowiedzialné za wynik;

6) by¢ zdolne identyfikowé przyczyny powstania nieprawidtodm.

. Osoby zarzdzapce w ramach procesu zadzania jednostksa zobowgzane do:

1) identyfikacji i oceny ryzyka niepowodzenia zwanego z przypisanym im
obszarem dziafg

2) opracowania katalogu dziaéta ograniczajcych ryzyko zwizane ze
zidentyfikowanym zagraeniem;

3) praktycznego zastosowania procedur nadzoru i kbbnimmierzapcej od
osiggnigcia przygtych celow i zada do realizaciji;

4) zapewnienia skuteczéd wykonywania kontroli zawdczej na swoim
poziomie.



. Zasoby jednostki, w szczegblud pracownicy, systemy, informacje i wizerunek

jednostki § chronione i whaciwie wykorzystywane. Odpowiedzial§o za ochron

zasobow spoczywa zaréwno na osobachagaeicych jak i pracownikach jednostki.

. Jednostka posiada procedury zapewnienigt@ici jej dziatalndci, polegajce w

szczegOllnéci na maliwosci delegowania uprawnie sformalizowaniu obiegu

dokumentow poprzez stosowanie instrukcji kancetesjyj podziale kompetencji

kierowniczych oraz systemie zgsstw.

. Jednostka posiada szczegotowe mechanizmy kontadlycdice przeprowadzenia

operacji finansowych i gospodarczych, opisane jakacedury w przepisach prawa

wewrgtrznego, obejmuagcego co najmniej:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanigagefinansowych i
gospodarczych;

2) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownéanostki lub osoby przez
niego upowanione;

3) podziat kluczowych obowzkow;

4) weryfikacg operaciji finansowych i gospodarczych przed i @dizacji.

. W jednostce funkcjonajprocedury ochrony informacji i systemow informatygch,

ktorych celem jest zapewnienie odpowiedniego pomidmzpieczistwa informaciji

przetwarzanych w systemach informatycznych jednasthz zasady zabezpieczania

fizycznego sprgu informatycznego.

Informacja i komunikacja

. System komunikacji ma sty¢ realizacji celow i zadaw sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszcadny i terminowy.

. Biezaca informacja jest aktualna, kompletna i zrozumiatgednoczéie pomocna w
podejmowaniu wiéciwych decyzji, w tym rowniefinansowych.

. Osoby zargdzapce i pracownicy majzapewniony dogp do informacji niezédnych
do wykonania powierzonych zatla

. Przekazywanie do wiadorm pracownikom zarglzer, procedur i innych przepisow
prawa wewRtrznego nasgpuje za potwierdzeniem pisemnym lub logicznym peprz
system komputerowy.

. W jednostce funkcjonuje system komunikacji wiheiajacy sprawny przeptyw
niezlezdnych informacji w kierunku poziomym i pionowym.

. Okreslone zasady udogtniania informacji publicznej zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie.

Monitoring

. Monitoring jest procesem bigcej oceny jakéci dziatania systemu kontroli
zarzdczej w jednostce.

. Osoby zarzdzapce w ramach wykonywania hkigcych obowizkOw monitoruy
funkcjonowanie kontroli zaeziczej i jej poszczegdlnych elementdw, zidentyfikoea
problemy g rozwigzywane na bico.

. Co najmniej raz do roku przeprowadzana jest formatrcena systemu kontroli
zarzdcze.



Zalgcznik nr 3
do Zasad kontroli zas@dczej

WYKAZ DOKUMNETOW ZWI AZNYACH Z KONTROL A ZARZADCZA

OBSZAR

Zaradzenia, procedury, instrukcje, wytyczne i inne dolknty

Srodowisko
wewretrzne

- Kodeks etyki,

- Regulamin pracy,

- Procedury naboru na wolne stanowisko,

- Zasady dokonywania oceny okresowej pracownikéw
- Regulamin wynagradzania,

- Rejestr upowanien,

- Regulamin wynagradzania,

- Regulamin kontroli wewgtrzne;j.

Celei
zarzdzanie
ryzykiem

- Strategia na lata..........
- Polityka zaradzania ryzykiem.

Mechanizmy
kontrolne

- Zarmdzenie w sprawie Regulaminu udzielania zaméawpeiblicznych
ktorych wartd¢ nie przekracza wyvanej w ztotych réwnowartai kwoty

14 000 euro,

- Zarmdzenie w sprawie Regulaminu pracy komisji przetasgjqpowotane]
do przygotowania i przeprowadzenia gpsiwai 0 zamowienie publiczne.
- Zarzdzenie w sprawie Regulaminu Zaktad@weFunduszSwiadczé

Socjalnych,

- Zarzmdzenie w sprawie zasad dokonywani odpisow aktuakzyah

wartos¢ naleznosci,

- Zarmdzenie w sprawie Zaktadowego planu kont,

- Zarzmdzenie w sprawie prowadzeniadgirachunkowych dla programéw
projektow i zada wspétfinansowanych zgodkdéw Unii Europejskiej,

- Zarzmdzenie w sprawie Instrukcji obiegu i kontroli dokentéw,

- Zarzmdzenie w sprawie gospodarki kasowej,

- Zarzmdzenie w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej.

Informacja i
komunikacja

- Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania aaatwiania skarg i
wnioskéw w MOPR,

Monitorowanie

- Zarmzenie w sprawie Zasad samooceny kontroligtiizej,




i ocena

Zaradzenie w sprawie Zasad kontroli zadlzze,.




