ZALACZNIK nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020 Kierownika
Osrodka Pomocy Spolecznej w Starym Saczu z dnia 31
stycznia 2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli
zarzadczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Saczu.

Regulamin kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spolecznej w Starym Saczu

ROZDZIAL 1
Postanowienia og6lne

§1
Postanowienia niniejszego regulaminu dotyczg sposobu i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Saczu, zwanym dalej ,,O$rodkiem”.

§2
Kontrole zarzadczg stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan
w Osrodku w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3

1. Podstawowym zadaniem jednostki w ramach Systemu Kontroli Zarzadczej jest wyznaczanie, w
rocznej perspektywie, celow 1 zadan oraz monitorowanie ich realizacji.
2. Okreslone w ramach Systemu Kontroli zarzadczej cele 1 zadania powinny by¢:

a) istotne, czyli wazne dla realizacji misji;

b) precyzyjne, czyli formutowane w sposob jasny 1 zapewniajacy jednoznaczng

interpretacje;

¢) spojne, czyli zapewniajace wzajemng zgodno$¢ 1 brak powielania sig¢;

d) realistyczne, czyli uwzglgdniajace ryzyka zwigzane z ich realizacja;

e) zapewniajace efektywne wykorzystanie zasobow.

§4
Misja Osrodka jest:
Aktywne i konstruktywne wspomaganie mieszkancow Gminy Stary Sqcz w dzialaniach
umozliwiajgcych im wyjscie z trudnych sytuacji Zyciowych, wieloaspektowe wspieranie rodzin, a
takze srodowisk lokalnych stuiqce podniesieniu jakosci i komfortu Zycia.

§5
Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w O$rodku jest procesem ciggtym, realizowanym w
oparciu o wyciagane wnioski wynikajace z biezacej dzialalnosci oraz obowiazujace regulacje
wewngetrzne 1 zewngtrzne.

§6
Kontrola zarzadcza w jednostce organizacyjnej jaka jest Osrodek, stanowi pierwszy - podstawowy
poziom kontroli zarzadczej. Za funkcjonowanie podstawowego poziomu kontroli odpowiedzialnos¢
ponosi Kierownik Osrodka.

ROZDZIAL 11
Odpowiedzialno$¢ 1 obowigzki w zakresie kontroli zarzadczej

§7
Kierownik O$rodka odpowiada za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej w zarzadzanej jednostce.



§8
Kierownik Osrodka ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe 1 rzetelne wykonywanie zadan
wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

§9
Kierownik Osrodka ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane dzialania, ktorych celem jest
nadzorowanie i kontrolowanie proceso6w zachodzacych w kierowanej przez niego jednostce w
sposob dajacy zapewnienie, ze:
1) dzialania te sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi,
2) zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, plany, zamierzenia i cele sg osiggane;
3) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem ciaglej
poprawy procesow;
4) zasady etycznego postepowania pracownikOw sg przestrzegane i promowane;
5) przeptyw informacji jest skuteczny i efektywny;
6) posiadane zasoby sa wlasciwie zabezpieczone i chronione;
7) dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewnatrz i na zewnatrz sg aktualne, rzetelne 1
wiarygodne.

§ 10
Kazdy pracownik Osrodka uczestniczy w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej poprzez
wlasciwe wykonywanie powierzonych mu obowiazkow, realizacje uprawnien i odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL 11T
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej

§ 11
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informac;ji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 12
Kontrola zarzadcza powinna by¢:
1) adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych oraz z
regulaminem, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom;
2) skuteczna — tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpieczata Osrodek przed wystapieniem lub
skutkami danego ryzyka;
3) efektywna — umozliwiajaca osigganie zalozonych celéw, ograniczajaca ryzyko w pozadanym
stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych nakladow.

§ 13
1. Dla monitorowania osiggania wyznaczonych celow sporzadza si¢:
a) roczny plan dziatania, obejmujacy dany rok kalendarzowy;
b) sprawozdania z realizacji rocznego planu dziatania.
2. Roczny plan dziatania sporzadza kierownik Osrodka.
3. Roczny plan dziatania obejmuje:
a) zestawienie nie wigcej niz 5 najwazniejszych celéw przyjetych do realizacji,
b) najwazniejsze zadania shuzacych realizacji tych celow,



c¢) wskazniki realizacji zadan,
d) planowane warto$ci do osiggnigcia.
4. Roczny plan dziatania sporzadza si¢ wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 niniejszego
regulaminu w terminie do dnia 28 lutego danego roku.
5. Przypisane poszczegolnym celom i zadaniom wskazniki powinny by¢:
a) mierzalne, czyli umozliwiajace okreslenie stopnia realizacji celow 1 zadan;
b) okreslone w perspektywie roku, w ktorym dany cel lub zadanie ma by¢ zrealizowane.
6. Na zasadach wyjatku, dopuszcza si¢ zastosowanie wskaznikdw opisowych, niespetniajacych
wymogu mierzalnos$ci.
7. Wlasciciele celow 1 zadan odpowiedzialni sg za biezagce monitorowanie ich realizacji.
8. Sprawozdania z realizacji rocznego planu dziatania wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2
dokonuje si¢ jednorazowo w terminie do 15 lutego kolejnego roku za rok poprzedni.
9. Sprawozdanie z realizacji rocznego planu dziatania obejmuje oprécz pozycji wymienionych w
ust. 3 takze wartosci osiggni¢te w danym roku w odniesieniu do przyjetych celow i1 zadan.

ROZDZIAL IV
System kontroli zarzadczej w Osrodku

§ 14
System kontroli zarzadczej w Osrodku zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadcze;,
ktére obejmuja pig¢ grup odpowiadajacych poszczegodlnym elementom kontroli zarzadczej:
1) srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

§15
Wiasciwe srodowisko wewngtrzne w Osrodku w sposob zasadniczy wptywa na jako$¢ kontroli
zarzadczej.

§ 16
W ramach $rodowiska wewnetrznego wdrozono nastepujace zasady i obowigzki:
1) przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajace 1 podlegli pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania wartosci etycznych przyjetych w Osrodku 1 kierowania si¢ nimi przy wykonywaniu
powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci etycznych
dajac dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami;
2) kompetencje zawodowe — wymagane jest, aby osoby zarzadzajace 1 pracownicy posiadali
wiedzg¢, umiejetnosci i dos§wiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone
zadania. Proces zatrudnienia jest prowadzony w sposdb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy;
3) struktura organizacyjna — struktura organizacyjna Osrodka jest dostosowana do aktualnych celow
1 zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci komorek organizacyjnych, oraz zakres
podlegtosci pracownikOw w sposob przejrzysty 1 spojny okresla regulamin organizacyjny Osrodka.
Aktualny zakres obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego
pracownika w sposob precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Ponadto w Osrodku obowiazuje regulamin pracy
ustalajacy organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki
pracodawcy i1 pracownikow;
4) delegowanie uprawnien — zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajacym i pracownikom jest precyzyjnie okreslony. Zakres delegowanych uprawnien jest



odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Obowigzki i uprawnienia pracownikéw Os$rodka okre§lone sa w indywidualnych
zakresach czynnosci i obowiazkéw (przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych
uprawnien dla osob zarzadzajacych i1 pracownikow komorek organizacyjnych wynika z
petnomocnictw i upowaznien nadanych przez kierownika. Pelnomocnictwa i upowaznienia
podlegaja biezacej aktualizacji;

5) wszystkie zadania realizowane w O$rodku sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa,
uchwatami Rady Miejskiej, zarzadzeniami Burmistrza, zarzagdzeniami kierownika, wprowadzonymi
procedurami i innymi regulacjami wewngtrznymi.

§ 17
Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia celow i realizacji
zadan.

§ 18
Celem wdrozenia mechanizmoéw kontroli zarzadczej jest zapobieganie urzeczywistnianiu si¢ ryzyka
(lub ograniczenie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny stanowi odpowiedz na
konkretne ryzyko. Mechanizmy kontroli nie tworzg zamknietego katalogu, poniewaz system
kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb Osrodka.

§ 19

Podstawowe mechanizmy kontroli zarzadczej stosowane w Osrodku:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dziatajg procedury
wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkdw, uprawnien i
odpowiedzialnos$ci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowigce dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja jest spojna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych
jest niezbedna;
2) nadzor — w Osrodku prowadzony jest nadzor nad wykonywaniem zadah w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji;
3) ciaglo$¢ dzialalnosci — funkcjonuja mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci
Osrodka poprzez system zastepstw, delegowania uprawnien, upowaznien i innych regulacji
wewnetrznych;
4) ochrona zasobdéw — dostgp do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki
majg wylacznie upowaznione osoby. Osoby zarzadzajace 1 podlegli pracownicy sg odpowiedzialni
za zapewnienie ochrony i wtasciwe wykorzystanie zasobow jednostki. Pracownikom powierzono
odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane sktadniki majatkowe. Mienie jednostki oraz sprzgt
oddany do uzytkowania pracownikom jest ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie
weryfikowany 1 poréwnywany ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacj,
5) szczegodtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych — w
Osrodku funkcjonujg mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, a w
tym:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i1 gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika Os$rodka lub osoby
przez niego upowaznionej,

¢) podziat kluczowych obowiazkow,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed 1 po realizacji;
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych — w Osrodku funkcjonuja
mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych. Sktadaja
si¢ na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobow informatycznych, sprzgtu, systemu, aplikacji,
danych, majace na celu ich ochrone¢ przed nieautoryzowanymi zmianami, czy utratg.

§ 20



Osoby zarzadzajace oraz podlegli pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji umozliwia przepltyw potrzebnych
informacji wewnatrz i na zewnatrz Osrodka.

§ 21
Informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacj¢ biezacg — osobom zarzadzajacym i podlegtym pracownikom zapewnione sg, w
odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan;
2) komunikacje wewngtrzng — zapewnione sg efektywne mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obregbie struktury organizacyjnej Osrodka;
3. komunikacje zewngtrzng — zapewniony jest efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi majacymi wpltyw na osigganie celéw i realizacje zadan. W ramach
komunikacji zewngtrznej wykorzystuje si¢ gldownie nastepujace sposoby przekazywania informacji:
wspotpraca z mediami, strona internetowa Os$rodka oraz Biuletyn Informacji Publicznej,
przyjmowanie skarg i wnioskéw zainteresowanych przez kierownika.

§ 22
System kontroli zarzadczej w Osrodku podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§23
W Osérodku wprowadzono nastgpujace systemy monitorowania i oceny kontroli zarzadcze;j:
1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — monitorowana jest skutecznos$¢ poszczegolnych
elementow systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemow. Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani do wykonywania biezacej oceny
systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w stosunku do komorki, w ktorej pracuja;
2) samoocena — raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej. Odrebny
regulamin okresla sposéb przeprowadzania samooceny;
3) kierownik Osrodka sktada Burmistrzowi Starego Sacza o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;j
w terminie do dnia 28 lutego kazdego roku. O$wiadczenie okresla, ze:
a) w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
lub;
b) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
lub;
¢) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

§ 24
Doskonalenie mechanizméw kontroli zarzadczej w Osrodku jest procesem ciaglym, realizowanym
w oparciu o jego zasady funkcjonowania.

§ 25
Kierownik O$rodka zobowigzany jest do aktualizacji regulaminoéw, procedur oraz pozostatych
regulacji wewngetrznych, ktore sktadajg si¢ na system kontroli zarzadcze;.

§ 26
Zobowiazuje si¢ kierownikoéw komorek organizacyjnych do zapoznania podlegltych pracownikéw z
trescig niniejszego Regulaminu.

§ 27
Zobowiazuje si¢ wszystkich Pracownikéw Osrodka do przestrzegania postanowien zawartych w
niniejszym Regulaminie.



ZALACZNIK nr 1 do Regulamin kontroli zarzadczej
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Saczu

Roczny plan dzialania OSrodka Pomocy Spolecznej w Starym Saczu
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Sprawozdanie z realizacji rocznego planu Osrodka Pomocy Spolecznej w Starym Saczu

ZALACZNIK nr 2 do Regulamin kontroli zarzadczej
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Saczu
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