ZARZADZENIE NR 71 /17

DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W TORUNIU
z dnia 28 listopada 2017 r.
W sprawie
wprowadzenia Zasad kontroli zarzadczej
w Migjskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu.

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2016 poz. 1870)
oraz standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansoéw publicznych zawartych w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych ( Dz. U. Min. Fin. Nr 15, poz.84),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Zasady kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Toruniu, stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam zastgpcy dyrektora, kierownikom komorek
organizacyjnych oraz kazdemu pracownikowi w zakresie posiadanych kompetencji
1 powierzonych obowigzkow.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 15/12 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu z dnia 28 grudnia 2012r. w sprawie wprowadzenia Zasad kontroli zarzadczej w
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Torun, 2017-11-28

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu
mgr Jarostaw Bochenek

Otrzymuja:

1. Zastepca dyrektora

1. Gléwny ksiegowy

2. Kierownicy Dziatéw:

- Pomocy Srodowiskowej

- Rehabilitacji Spotecznej Os6b Niepetnosprawnych
- Strategii 1 Programo6w Spotecznych
- Pomocy Rodzinie i Dziecku

- Organizacyjno-Administracyjnego
3. Koordynator Radcow Prawnych
4. Realizatorzy Projektow unijnych



Zalgcznik do zarzadzenia nr 71 /2017
z dnia 28 listopada 2017 r.
Dyrektora MOPR w Toruniu
w sprawie wprowadzenia
Zasad kontroli zarzadczej
w MOPR w Toruniu

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ
ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§ 1.
Zasady okreslaja:
1) cel, zakres i zadania kontroli zarzadczej;
2) sposob oceny kontroli zarzadczej;
3) elementy systemu kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL 11

Zakres kontroli zarzadczej

§ 2.
Kontrola zarzadcza to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadah w
sposob zgodny z prawem, efektywnym, oszczednym i terminowym.

§ 3.

Cele kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
2) skutecznosC i efektywnos$¢ dziatania;
3) wiarygodnos$¢ sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

ROZDZIAL 1T
Zakres odpowiedzialno$ci
§ 4.

Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu.



§ 5.
Kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z podzialem kompetencji wynikajgcych
Z Regulaminu Organizacyjnego, zobowigzani s3 do wykonywania kontroli zarzadczej w ramach
posiadanych kompetenciji.
ROZDZIAL IV

Cele i zadania kontroli zarzadczej

§ 6.
W celu efektywnego i skutecznego realizowania celéw i zadan powierzonych jednostce ustanowiono
jej misje.

§7.
Misja jednostki jest:

,Doskonalenie $wiadczonych ustug droga do zwigkszenia skutecznego dziatania na rzecz
mieszkancoOw Torunia”.

§ 8.

Misja jednostki jest znana pracownikom i powszechnie dostgpna dla 0s6b spoza jednostki.

§9.
Cele i zadania osiggane sag w sposob zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi oraz przepisami
prawa wewnetrznego.

§ 10.
Zadania jednostki okreslaja w szczegdlnosci:
1. Statut;
2. Regulamin Organizacyjny;
3. Kodeks etyki;
4. Roczny Plan Dziatalnosci.
§11.

Plan dzialalno$ci zawiera zestawienie celéw priorytetowych wraz ze wskazaniem zadan
zaplanowanych do realizacji tych celow na rok nastepny, przez komorki organizacyjne Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie, wraz z miernikami okreslajacymi stopien ich wykonania.

§ 12.
Roczny plan dziatalno$ci, o ktorym mowa w § 11 sporzadzany jest corocznie, nie pézniej niz do 15
grudnia kazdego roku.

§ 13.
Zadania okreslone w Planie dziatalno$ci stanowig podstawe do okreslenia ryzyk strategicznych na
dany rok.



§ 14.
Osoby odpowiedzialne za wykonanie zadan okre$lonych w Planie dziatalnoSci obowigzane sg do
sporzadzenia Karty realizacji zadania zawierajacej opis poszczegdlnych etapdéw realizacji zadan oraz
wskazanie terminu ich wykonania. Wzor Karty realizacji zadan stanowi zatgcznik nr 1 do zasad.

§ 15.
Osoby odpowiedzialne za wykonanie zadan okre$lonych w Planie dziatalno$ci obowigzane sg do
zlozenia Dyrektorowi w terminie do dnia 30 stycznia informacji i sposobie realizacji zadania
priorytetowego w roku poprzednim wraz z przedstawieniem wartosci osiaggnietych miernikow.

ROZDZIAL V
Ocena kontroli zarzadczej

§ 16.
Kierownicy komorek organizacyjnych na podstawie, w szczegolnosci:
1. monitoringu realizacji celow i zadan;
2. samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych;
3. procesu zarzadzania ryzykiem;
4. zalecen audytu wewnetrznego;
5. zalecen kontroli wewngtrznej;
dokonujg biezacej analizy funkcjonowania kierowanych przez siebie komorek organizacyjnych.

§17.
Ocena kontroli zarzadczej dokonywa jest w odniesieniu do poszczegélnych zadan i procesow
W procesie zarzadzania ryzykiem.

§ 18.
W przypadku stwierdzanie nieprawidlowosci w dzialaniu kontroli zarzadczej lub zidentyfikowania
mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania, osoby zarzadzajace zobowigzane sa do
podejmowania dzialah lub sygnalizowania potrzeb takich dzialah odpowiednim komdrkom
organizacyjnym.

ROZDZIAL VI
Informacja o stanie kontroli zarzadczej

§ 19.
Kierownicy komorek organizacyjnych sktadaja corocznie informacje o stanie kontroli zarzadczej w
zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialno$¢ za realizowane przez dzialy cele 1 zadania,
w szczeg6lnoscet:
dziatania przez nich podejmowane pozostaja w zgodzie z przepisami prawa;
zasoby, ktorymi dysponujg sg wykorzystywane w sposob racjonalny i efektywny;
realizowane s cele 1 zadania wynikajace z planu dziatalnosci;
informacje udostepniane w jednostce oraz poza nig sg rzetelne, aktualne 1 doktadne;
jednostki sg chronione w sposob gwarantujacy ich bezpieczenstwo;
ryzyka zwigzane z realizacja celow i zadan s3 monitorowane 1 identyfikowane na biezagco w celu
ich wyeliminowania.

ok ownE



§ 20.
Kierownicy sktfadajg informacje o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedzajacy w zakresie
kierowanych przez nich komorek organizacyjnych w nieprzekraczalnym terminie do 31 stycznia
kazdego roku do Dziatu Strategii i Programéw Spotecznych.

§21.
Na podstawie otrzymanych informacji wyznaczony pracownik Dziatu Strategii i Programéw
Spotecznych przedstawia dyrektorowi wytyczne dotyczace kontroli zarzadczej w Osrodku.

ROZDZIAL VII
Elementy systemu kontroli zarzadczej

§22.
System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych 1 zawarty jest w pigciu obszarach standardow i
odpowiadajacym im poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;j:
1. $rodowisko wewngtrzne;
2. cele i1 zarzadzanie ryzykiem;
3. mechanizmy kontrolne;
4. informacja i komunikacja;
5. monitorowanie i ocena.
System kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu w sposob
szczegbtowy opisuje:
1. minimalne wymogi kontroli zarzadczej okreslone w zatacznik nr 2 do zasad,
2. wymogi i dokumenty zestawione w zataczniku nr 3 do zasad.



Zalacznik nr 1
do Zasad kontroli zarzadczej
Wzor

PLAN DZIALALNOSCI

dla dzialu/ dzialow
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

Najwazniejsze cele do realizacji w roku.......

Lp. | Cel Mierniki okre$lajace stopien | Najwazniejsze Odniesienie do

realizacji celu zadania stuzace | dokumentu o

Nazwa Planowana realizacji celu charakterze
warto$¢ do strategicznym
osiggnigcia
na koniec
roku,
ktérego
dotyczy plan

1 2 3 4 5 6

Inne cele przyjete do realizacji w roku.......

Lp. | Cel Mierniki okreslajace stopien | Najwazniejsze
realizacji celu zadania shuzace
Nazwa Planowana realizacji celu
wartos$¢ do
osiggnigcia
na koniec
roku,
ktorego
dotyczy plan
1 2 3 4 5

Data podpis dyrektora




Zalacznik nr 2
do Zasad kontroli zarzadczej

MINIMALNE WYMOGI KONTROLI ZARZADCZEJ

Zasady kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U.2016, poz. 1870) oraz standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ( Dz. U. Min. Fin. Nr
15, poz.84).

§ 1.

System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych 1 zawarty jest w pigciu obszarach standardow i
odpowiadajacym im poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;j:

1) srodowisko wewnegtrzne;

2) zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontrolne;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

§ 2.
Ustanawia si¢ minimalne wymogi jakie powinny spetnia¢ systemy kontroli zarzadczej ustanowione
w jednostkach organizacyjnych.

Srodowisko wewnetrzne

1. Srodowisko kontroli odzwierciedla postawe oraz dziatania oséb zarzadzajacych w
odniesieniu do znaczenia kontroli zarzadczej w jednostce 1 jakosci jej funkcjonowania.

2. Osoby zarzadzajace 1 pracownicy wykonujace powierzone im zadania i obowigzkow
kierujg si¢ osobista 1 zawodowg uczciwos$cig. Osoby zarzadzajace poprzez przyktad i
codzienne decyzje wspieraja i promuja przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i
zawodow3g uczciwos¢ pracownikow.

3. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia, ktore
pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnienie powierzonych zadan i obowigzkoéw
a takZze rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadcze;.

4. Proces zatrudniania pracownikow prowadzony jest w oparciu o sformalizowane
procedury zapewniajace niezalezny wyrob najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy.

5. Osoby zarzadzajace zapewniaja rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikow
jednostki.

6. Zakres =zadan, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w
Sposob przejrzysty i spojny.

7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialno$ci, a jego przyjecie jest potwierdzone przez pracownika
podpisem.



8. Struktura organizacyjna jest opisana w Statucie jednostki i aktualizowana w
zaleznosci od zmian w warunkach dziatania jednostki i realizowanych przez nig celach
I zadaniach.

Zarzadzanie ryzykiem

1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewnetrznych i wewnetrznych
ryzyk zagrazajacych realizacji celow i zadan jednostki a takze wdrozenie procedury
zarzadzania ryzykiem.

2. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na celach i zadaniach sformalizowanych w
planie dziatalnosci jednostki.

3. Osoby zarzadzajace jednostka systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg
formalnej identyfikacji zewnetrznych 1 wewnetrznych ryzyk zwigzanych z
poszczegbdlnymi celami i zadaniami jednostki.

4. Zidentyfikowane ryzyka poddawane s3 analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwosci skutkow w celu
okreslenia akceptowalnego poziomu ryzyka.

5. Wobec zidentyfikowanego ryzyka okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie. Osoby zarzadzajace okreslajg dziatania, ktore
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

6. Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem dla jednostki zostaty opisane i wdrozone w innych
przepisach prawa wewngtrznego.

Mechanizmy kontroli

1. Na mechanizmy kontroli sktadajg si¢ zasady i procedury bedace odpowiedzig na
ryzyko zagrazajace realizacji celéw i zadan. Mechanizmy kontroli to wszelkie opisane
1 nieopisane dzialania jakie podejmowane sa w celu minimalizacji ryzyka
niewykonania zadania.

2. Skuteczne mechanizmy kontroli powinny:

1) pozwoli¢ na wczesng zmiang postgpowania prowadzacag do osiggnigcia
zatozonego celu;

2) dawac racjonalne zapewnienie osiggni¢cia oczekiwanych celow i zadan;

3) uwzgledni¢ zmiany operacyjne w jednostce;

4) odpowiada¢ potrzebg Kierownictwa i by¢ dopasowane do struktury
organizacyjnej ;

5) ustanowi¢ odpowiedzialno$¢ za wynik;

6) byc¢ zdolne identyfikowaé przyczyny powstania nieprawidtowosci.

3. Osoby zarzadzajace w ramach procesu zarzadzania jednostka sg zobowigzane do:

1) identyfikacji i oceny ryzyka niepowodzenia zwigzanego z przypisanym im
obszarem dziatan;

2) opracowania katalogu dzialan ograniczajacych ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem;

3) praktycznego zastosowania procedur nadzoru i kontroli zmierzajacej od
osiggniecia przyjetych celow i zadan do realizaciji;

4) zapewnienia skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej na swoim
poziomie.

4. Zasoby jednostki, w szczeg6lnos$ci pracownicy, systemy, informacje i wizerunek
jednostki sg chronione 1 wtasciwie wykorzystywane. Odpowiedzialno$¢ za ochrong
zasobOw spoczywa zard6wno na osobach zarzadzajacych jak i pracownikach jednostki.

5. Jednostka posiada procedury zapewnienia cigglosci jej dzialalnosci, polegajace w
szczegdlno$ci na mozliwosci delegowania uprawnief, sformalizowaniu obiegu



dokumentéw poprzez stosowanie instrukcji kancelaryjnej, podziale kompetencji

kierowniczych oraz systemie zastepstw.

Jednostka posiada szczegdotowe mechanizmy kontroli dotyczace przeprowadzenia

operacji finansowych i gospodarczych, opisane jako procedury w przepisach prawa

wewnetrznego, obejmujgcego co najmnie;j:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych;

2) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznione;

3) podziat kluczowych obowigzkow;

4) weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

W jednostce funkcjonujg procedury ochrony informacji i systeméw informatycznych,

ktorych celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji

przetwarzanych w systemach informatycznych jednostki oraz zasady zabezpieczania

fizycznego sprzetu informatycznego.

Informacja i komunikacja

System komunikacji ma stuzy¢ realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

Biezaca informacja jest aktualna, kompletna i zrozumiala, a jednocze$nie pomocna w
podejmowaniu wlasciwych decyzji, w tym rowniez finansowych.

Osoby zarzadzajace 1 pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonania powierzonych zadan.

Przekazywanie do wiadomosci pracownikom zarzadzen, procedur i innych przepisow
prawa wewngetrznego nastepuje za potwierdzeniem pisemnym lub logicznym poprzez
system komputerowy.

W jednostce funkcjonuje system komunikacji umozliwiajacy sprawny przeptyw
niezbe¢dnych informacji w kierunku poziomym 1 pionowym.

Okreslone zasady udostgpniania informacji publicznej zgodnie z przepisami
obowigzujagcymi w tym zakresie.

Monitoring

Monitoring jest procesem biezgce] oceny jakoSci dziatania systemu kontroli
zarzadczej w jednostce.

Osoby zarzadzajace w ramach wykonywania biezacych obowigzkoéw monitorujg
funkcjonowanie kontroli zarzadczej 1 jej poszczegodlnych elementdéw, zidentyfikowane
problemy sg rozwigzywane na biezgco.

Co najmniej raz do roku przeprowadzana jest formalna ocena systemu kontroli
zarzadcze;j.



Zalagcznik nr 3
do Zasad kontroli zarzadczej

WYKAZ DOKUMNETOW ZWIAZNYACH Z KONTROLA ZARZADCZA

OBSZAR Zarzadzenia, procedury, instrukcje, wytyczne 1 inne dokumenty

Srodowisko - Kodeks etyki,

wewnetrzne - Regulamin pracy,
- Procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze;
- Zasady dokonywania oceny okresowej pracownikow
- Regulamin wynagradzania,
- Rejestr upowaznien,
- Regulamin wynagradzania,
- Regulamin przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych
GMT nadzorowanych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Toruniu.
- Regulamin kontroli i oceny realizacji zadan z zakresu pomocy spoleczne;j
1 pieczy zastgpezej zleconych przez Gming Miasta Torunia;
-Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
- Regulamin kontroli wewnetrznej
- Procedury przyznawania pomocy w formie zasitku okresowego, zasitku
celowego, specjalnego zasitku celowego, kierowania os6b do domoéw
pomocy spotecznej
- Procedury okreslajace zasady organizowania przez Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie w Toruniu otwartych konkursow ofert na zlecanie zadan
publicznych z zakresu ustawy o pomocy spolecznej 1 ustawy o wspieraniu
rodziny 1 systemie pieczy zastepczej

Celei - Strategia rozwigzywania probleméw spotecznych

zarzadzanie - Polityka zarzadzania ryzykiem

ryzykiem

Mechanizmy - Zarzadzenie w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych;

kontrolne - Zarzadzenie w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych na

ustugi spoteczne

- Zarzadzenie w sprawie Regulaminu Zaktadowego Fundusz Swiadczen
Socjalnych,

- Zarzadzenie w sprawie zasad dokonywani odpiséw aktualizujacych
warto$¢ naleznosci,

- Zarzadzenie w sprawie Zaktadowego planu kont,

- Zarzadzenie w sprawie prowadzenia ksigg rachunkowych dla programow,
projektow i zadan wspoétfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,

- Zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow,

- Zarzadzenie w sprawie gospodarki kasowej,

- Zarzadzenie w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjne;j.

- Regulamin sporzadzania i przekazywania sprawozdan z realizacji zadan
MOPR




- Regulamin przyznawania wsparcia finansowego ze srodkoéw Panstwowego
Funduszu Oséb Niepetlnosprawnych w ramach pilotazowego programu ,,
aktywny Samorzad’

- Zarzadzenie w sprawie powotania Zespotu kwalifikujacego do oceny
zgodnosci skierowan mieszkancéw Miasta Torunia do domoéw pomocy
spotecznej i zatwierdzenia Regulaminu Pracy Zespotu Kwalifikujacego

- Regulamin kontroli i oceny realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej i
pieczy zastepczej zleconych przez GMT

Informacja i
komunikacja

- Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow w MOPR,

- Zarzadzenie w sprawie upowaznienia rzecznika prasowego do wylacznego
kontaktowania si¢ z mediami oraz przypomnienia zatrudnionym
pracownikom o obowigzujacych przepisach wewnetrznych

Monitorowanie
i ocena

- Zarzadzenie w sprawie Zasad samooceny kontroli zarzadczej,
- Zarzadzenie w sprawie Zasad kontroli zarzadcze;.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu
mgr Jarostaw Bochenek




