ZARZ ADZENIE NR 16/12
DYREKTORA MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY RODZINIE W TORUNIU
z dnia 28 grudnia 2012 r.
w sprawie
wprowadzenia Zasad samooceny kontroli zaggczej
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 finanséw publicznych zawartych
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16dyia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Nfim. Nr 15, poz.84).

zarzdzam, co nagpuje:

8 1.Wprowadzam Zasady samooceny kontroli adozej w Miejskim GQrodku
Pomocy Rodzinie w Toruniu, okilene w Kwestionariuszu samooceny kontroli zdzej,
stanowice zafcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2. Wykonanie zarrlzenia powierzam zagicom dyrektora, kierownikom komorek
organizacyjnych oraz kdemu pracownikowi w zakresie posiadanych kompetencj
i powierzonych obovezkow.

§ 3. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania
Torun, 2012-12-28

Otrzymup:
1. Zastpca dyrektora ds. pomocy spotecznej
1. Zastpca dyrektora dswiadcze rodzinnych
2. Gloéwny ksegowy
3. Kierownicy Dziatow:
- Organizacyjno-Administracyjnego
- Pomocysrodowiskowej
- Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zpstej
- Interwencji Kryzysowej i Poradnictwa Speigbicznego
- Rehabilitacji Spotecznej Osdb Niepetnospraeim
-Swiadczer Rodzinnych
-Swiadcze Alimentacyjnych
- Dodatkow Mieszkaniowych
5. Kierownik Zespotu Analiz, Sprawozdawezoi Doradztwa Metodycznego
6. Kierownik Klubu Integracji Spotecznej
7. Koordynator Radcow Prawnych



Zahcznik do zaradzenia nr 16 /2012
z dnia 28 grudnia 2012 r.
Dyrektora MOPR w Toruniu
w sprawie wprowadzenia
Zasad saneny kontroli zarzczej
w MORRToruniu

Kwestionariusz samooceny kontroli zargdcze;j

Prosz aby wypetnili Pastwo ten kwestionariusz opiesajsi o0 wiasne déwiadczenie i
zgodnie z Piastwa ogdem. Np. jéli nie wiecie czy jest polityka rachunkoé® ale wiecieze
na podstawie przepisow jest obamkowa , wypetnicie Rastwo rubryk ,NIE WIEM”

Lp. | Opis Tak | Nie Nie w Nie Uwagi
petni wiem

l. SRODOWISKO WEWNETRZNE

* Przestrzeganie wartai etycznych;
» Kompetencje zawodowe;

» Struktura organizacyjna,

» Delegowanie uprawnie

1. | Czy znanesgPani/Panu zasady etyczne
postpowania okrédone w jednostce?

2. | Czy w obowizujacych zasadach okileno
sposOb reagowania w przypadkach
nieetycznego pogbowania?

3. | Czy w jednostce zostat okleny zakres
wiedzy, umiegtnosci i doswiadczenia, ktore
sa niezledne dla prawidtowego
wykonywania zad@na poszczegolnych
stanowiskach?

4. | Czy przy zmianie zadavykonywanych na
poszczegolnych stanowiskach pracy w dziale
dokonywane gaktualizacje opisow
stanowisk pracy ?

5. | Czy istnigy zasady promage lub
umazliwiajace podnoszenie kwalifikacji (np
doptaty do studiow, kursowzykowych)?

6. | Czy Pani/Pan uczestniczy w szkoleniach
podwyzszapcych kompetencje i
umiegtnosci ?

7. | Czy inni pracownicy uczestnigz w
szkoleniach podwszapcych kompetencje |i
umiejtnosci ?

@

Czy w jednostce istnieje plan szkite

©

Czy w procesie kierowania na szkolenia
uwzgkdniane g preferencje pracownikdw
Zwigzane z realizowanymi na danym
stanowisku zadaniami ?

10.| Czy kadra zasdlzapca uczestniczy v

=




szkoleniach ponogzych kwalifikacje ?

11.

Czy w jednostce istnieje sformalizowany

proces naboru pracownikow ?

12.

Czy struktura jednostki jest dostosowana
jej celéw i zada ?

do

13.

Czy struktura Pani/Pana dziatlu |
dostosowana do jej celow i zada

oSt

14.

Czy pracownicy Pani/Pana dziatu wyken
inne zadania uni te, ktére § okreslone w
zakresie zadadziatu ?

15.

Czy wykonuje Pani/Pan inne zadania &,
ktore g okreslone w zakresie zadadziatlu w
regulaminie organizacyjnym?

16.

Czy posiada Pani/Pan olomy w formie
pisemnej, zakres zafiladobowiazkow?

17.

Czy Pani/Pana zakres obarzkiow jest
aktualny ?

18.

Czy Pani/Pan zna zakres swoich upraiv
(np. do podpisywania pism, wymiar
informacji) ?

nie
Yy

19.

Czy delegowanie uprawniev jednostce jes
potwierdzane podpisem osoby przyjaugj
uprawnienia ?

—

CELE | ZARZ ADZANIE RYZYKIEM
* Misja;
*« Okreslenie celéw i zad#&

monitorowanie i ocena ich realizacji

* Identyfikacja ryzyka;
* Analiza ryzyka;
» Reakcja na ryzyko.

=

Czy zna Pani/Pan Misjednostki?

Czy cele i zadania jednostki zostaly jag
sformutowane i g Pani/Panu znane ?

5N0

Czy cele i zadania oldlene & na kady
rok?

Czy cele i zadania gnane pracownikom ?

ol

Czy dyrektorzy, kierownicy dokonyj
identyfikacji ryzyk w kierowanych dziatac
( na szczeblu zadai celow dzial/jednostk
organizacyjnej )?

=)

Czy dyrektorzy, kierownicy dokonyj
identyfikacji ryzyk w kierowanych dziatacl
( na szczeblu poszczegolnych procedur )?

Czy zidentyfikowane ryzykaaspoddawane
analizie ?

Czy dyrektorzy, kierownicy zaproponow.
akceptowalny poziom ryzyka?

Czy jednostka wprowadzita formalny reje

ryzykal/ryzyk ?




10.

Czy w przypadku istotnych

zidentyfikowanych ryzyk podejmowanea
dzialania majce na celu zmniejszen
danego ryzyka ?

[

e

11.

Czy w dziale podejmowane byly dziatania

Zwigzane z wdrgeniem procesu zagdzania
ryzykiem?

12.

Czy zarzdzanie ryzykiem bylo przedmiotem

szkolenia, kurséw w ktorych uczestnicz)
kadra zargdzapca, pracownicy dziatow?

MECHANIZMY KONTROLI

* Dokumentowanie systemu kontroli
zarzdczej;

* Nadzor;

» Ciggtos¢ dziatalngici;

* Ochrona zasobow;

» Szczego6towe mechanizmy kontroli
dotyczce operacji finansowych i
gospodarzcych;

e Mechanizmu kontroli dotygee
systemoOw informatycznych.

Czy skiadniki majtku s odpowiednio
oznakowane ?

Czy zaradzenia wewsgtrzne g dostpne dla

pracownikbw w wymaganym przez nich

zakresie ?

Czy ww. procedury as dostpne dla
wszystkich pracownikow ?

Czy kadra kierownicza rdego szczebla

zapewnia odpowiedni nadzér nad realiza
zada przez pracownikow ?

cja

Czy w jednostce wprowadzony zostat sys
zastpstw zapewniagcy ciagtos¢ realizacji
zada ?

em

Czy jednostka posiada plan awaryjny
wypadek wysipienia sytuacji
nadzwyczajnej?

na

Czy system zagistw okr&lony zostat w
spos6b formalny i ma odzwierciedlenie
opisach stanowisk, zakresach czyfunoi
innych dokumentach?

\W

Czy w jednostce wprowadzof
odpowiedzenie mechanizmy kontrolne
celu ochrony danych osobowych?

no

Czy dokumentacja jednostki jest
odpowiedni sposdb zabezpieczona ?

10.

Czy w jednostce as rejestrowane




dokumentowane operacje finansowe
gospodarcze ?

11.

Czy istnigg mechanizmy zapewnige, @
operacje finansowe aszatwierdzane prze
Dyrektora lub osopprzez ny upowaniong?

N

12.

Czy w jednostce zapewniony jest podziat

kluczowych  obowizkow  finansowych
pomicdzy r&zne osoby ?

13.

Czy zapewniona jest w jednostce weryfikacja

operacji finansowych przed i po ich

realizacji?

14.

Czy istnieg w jednostce procedury sice
zapewnieniu bezpiecastwa danych
systemoéw informatycznych ?

15.

Czy istnieg mechanizmy zabezpieczee
jednostk przed wprowadzaniem danych
sytemu przez osoby do tego nieuprawnion

do
e?

16.

Czy w jednostce wprowadzono fizyczne

srodki ograniczania dogbu do zasobov
informatycznych ?

=~

INFORMACJA | KOMUNIKACJA
* Biezgca informacja;
* Komunikacja wewgtrzna;
* Komunikacja zewirzna.

Czy istniggcy w jednostce system

przekazywania informacji zapewnia osob
zarzdzapcym i pracownikom otrzymywani
informacji w odpowiedniej formie i czasie 7

DM
e

Czy w jednostce funkcjonuje dobra

komunikacja mgdzy komérkami
organizacyjnymi?

Czy komunikacja mdzy komorkami

organizacyjnymi ma sformalizowany

charakter ?

Czy istnieje przeptyw informacji poguzy

pracownikami w tym samym

dziale/jednostce organizacyjnej ?

Czy kierownictwo jednostki na lbigco

informuje kierownikow komorek

organizacyjnych o nowych zadaniach |
zmianie  okolicznéci  zaistniatych  w
jednostce lub poza jednostR

Czy w Pani/Pana ocenie system wymiany

informacji z podmiotami zewtrznymi jest
efektywny ?

Czy w Pani/Pana ocenie system komunik

acji




z jednostk nadrzdng Osrodka jest
efektywny i sprawny ?

8. | Czy pracownicy maj  mazliwosé
swobodnego zgtaszania sugestii w zakresie
usprawniania dziafa?

9. | Czy w ramach komdérki organizacyjnej,
organizowane g  spotkania kadry
kierowniczej z pracownikami, podczas
ktorych omawiane & istotne problemy
ryzyka, stabéc kontroli zaradczej ?

V. | MONITOROWANIE | OCENA

* Monitorowanie systemu kontroli
zarzdczej;

e Samoocena;

e Audyt wewretrzny/kontrola
wewretrzna;

e Uzyskanie zapewnienia o stanie
kontroli zaradcze).

1. | Czy na biggco jednostka monitoruje stopie
wykonywania zada?

2. | Czy wyniki kontroli wewntrznej
wykorzystywane przez kierownictwo
jednostki w procesie usprawniania ?

3. | Czy zalecenia kontroli wewtiznej g przez
kierownictwo QGrodka wdraane ?

4. | Czy w jednostce analizowane, svyniki
kontroli zewrgtrznych ?

5. | Czy w jednostce znane Standardy kontrol
zarzmdczej ?

6. | Czy w jednostce podejmowang dziatania
majce na celu usprawnienie kontro
zarmdczej ?

Prosz réwniez 0 odpowied na ponisze pytania

Ktore z elementéw kontroli zarzadczej wymaga zdaniem Pani/Pana najwkszych zmian
( postaw X-prosz wskaza nie wiecej niz dwa elementy). Zakres poszczegolinych
standardéw obrazuje powysza tabelka.

Srodowisko wewagtrzne

Celow i zaradzanie ryzykiem

Mechanizmy kontrolne

Informacja i komunikacja

Monitorowanie i ocena




Usprawnienia, ktérego z zada kontroli zarzgdczej powinno by wprowadzone jako
pierwsze w Grodku ( postaw X-prosz wskaza nie wigcej niz dwa elementy).

Zgodna¢ dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi

Skutecznéd i efektywnai¢ dziatania

Wiarygodn@¢ sprawozda

Ochrona zasobow

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznegepmsania

Efektywndici i skutecznéci przeptywdw informacji

Zarzadzanie ryzykiem




