ZARZADZENIE Nr 71/2012 '
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY o '
z dnia 26 wrzesnia 2012 r.

w sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadezej w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej i jednostkach dzialajacych przy Miejskim O$rodku Pomocy
Spolecznej ' .

Na podstawie § 10 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 79/11 Dyrektora
Miejskiego Odrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszezy z dnia 30 grudnia 2011r., z pézn.
zm., w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2009r., Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z
dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych i zarzadzenia Nr 441/2011 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 26 maja
2011r. w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadezej w Miescie Bydgoszczy

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Bydgoszczy i jednostkach dzialajacych przy Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w
Bydgoszezy, w brzmieniu stanowiacym zatgcznik nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 36/10 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Bydgoszczy z dnia 28 czerwca 2010r. w sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej i jednostkach pomocy spoteczne;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. .
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 7172012 z dnia 26.09.2012r.

§1

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Bydgoszczy zapewnia
funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Miejskim
Oérodku Pomocy Spolecznej i jednostkach dzmkamcych przy Mlejsklm Osrodku
Pomocy Spolecznej,
Kontrola zarzadcza stanowi ogél dziatan podejmowanych dla zapewmcma realizacji
celéw 1 zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy we
wszystkich aspektach funkcjonowania jednostki,
Kontrola zarzadcza w szczegolnosci obejmuje:
prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,
prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,
ochrone zasobdw oraz stosowanie srodkéw kontroli nad majatkiem,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
odpowiedni podziat zadan dla pracownikoéw stosownie do posiadanych przez nich
zakresow czynnosci, ich kwalifikacji i cech osobistych,
biezace aktualizowane zakreséw czynnosci pracownikow i upowaznien,
rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,
zapewnienie efektywnosci i skutecznosei przeplywu informacji,
monitoring dziatan,
zarzadzanie ryzykiem
Kierownicy jednostek ~oraz komorek organizacyjnych zapewniajg skutecznosé
kontroli zarzadczej poprzez realizacje ustalonych procedur, zasad etycznych,
mechanizméw organizacyjnych oraz system zarzadzania ryzykiem, o ktérym mowa w
§ 1 ust. 3, z uwzglednieniem — powszechnie przyjetych w jednostkach sektora
finanséw publicznych — standardéw kontroli zarzadczej oraz ogdlnie obowiazujacych
Przepisow prawa,
W procedurach, o ktorych mowa w ust. 4 uwzglednia sig specyﬁczne zadania
jednostki 1 komorek organizacyjnych, posiadane zasoby 1 warunki, w ktérych dziata,
Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikow jednostek, o ktorych mowa w ust. 1, do
zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzadezej, w tym zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
we wszystkich procesach zachodzacych w jednostce.

§2

System kontroli zarzadczej to zintegrowany zbidr elementéw i czynnosci kontrolnych,
obejmujacych:

1)
2)

samokontrole przez ktora nalezy rozumie¢ kontrole wilasnej pracy przez kazdego
pracownika,

kontrole funkcjonalna — przez co nalezy rozumie¢ kontrolg wykonywang przez
pracownikéw w ramach powierzonych im obowiazkéw pracowniczych oraz kontrolg
wykonywana w ramach powierzonych im obowiazkéw pracowniczych i kontrolg
wykonywana w ramach nadzoru przez osoby petnigce funkcje kierownicze,



3) kontrole instytucjonalng — przez co nalezy rozumieé kontrolg wykonywang przez RIO,
NIK, Zesp6t Kontroli Urzedu Miasta oraz kontrole wewngtrzne.

§3

Przedmiotem kontroli zarzadczej jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastgpujacych
kryteriow:

1) legalnoéci (zgodnosci z prawem) — polega na badamu czy dziatalno$é jednostki
prowadzona jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) rzetelno$é (zgodnos$é dokumentacji ze stanem faktycznym) — wymaga ustalenia, czy

' wszystkie | operacje - gospodarcze sa wlasciwie udokumentowane, czy dowody
ksiegowe, bedace podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa opisywane w sposéb
umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przez ich
zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Bydgoszezy 1 jednostkach przy Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy, zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne, jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej,

3) celowosci — polega na badaniu, czy dzialalno$¢ Miejskiego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszezy 1 jednostek przy osrodku, jest zgodna z przythyml celami,
wynikajagcymi z planéw dziatalnodet,

4) gospodarno$ci — pozwala ocenié¢, czy zadania Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bydgoszezy i1 jednostek przy osrodku, realizowane sg oszczgdnie, wydajnie
i efektywnie, obowigzuje tu zasada maksymalizacji efektéw z poniesionych nakladow
finansowych, z réwnoczesna ich minimalizacjg w sposob umozliwiajacy terminows,
realizacije zadan oraz w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej
zaciggnigtych zobowigzan. '

§4

1. W celu efektywnego i skutecznego realizowania celéw i zadan powierzonych Miejskiemu
Oérodkowi Pomocy Spotecznej w Bydgoszezy, ustanowiono jego misje

2. Misja Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszezy jest sprawna i rzetelna
obstuga klienta, a takze podejmowanie dzialan umozliwiajace osobom i rodzinom
przezwycigzanie trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sa one w stanie pokonad,
wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby 1 mozliwosci.

3. Pomoc spoleczna wspiera osoby i rodziny w wysilkach zmierzajacych do zaspokojenia
niezbednych potrzeb i umozliwia im zycie w warunkach odpowiadajacych godnosm
czlowieka.

4. Misja Micjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszezy jest znana pracownikom
i powszechnie dostepna dla 0séb spoza osrodka.

5. Cele i zadania o$rodka osiagane sa w sposdb zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi
oraz przepisami prawa wewnetrznego.

6. Zadania jednostki okreslaja w szczegdlnosci:

a) ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (tekst jednolity — Dz.U. z 2009r.,
Nr 175, poz. 1362 z p6zn. zm.),

b) Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne] w Bydgoszczy,

¢) Regulamin Organizacyjny.



§5

System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych i zawarty jest w pigciu obszarach standardow
i odpowiadajacym im poszezegdlnym elementom kontroli zarzadczej:
1. $érodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,
monitorowanie i ocena.

ok D

1. Srodowisko wewngtrzne

1. Wiasciwe srodowisko wewngctrzne jest w Miejskim Osrodku Pomocy Spoleczne] w
Bydgoszczy fundamentem dla pozostatych elementéw kontroli zarzadcze;.
2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazajg si¢ w:

1) przestrzeganiu wartosci etycznych,

2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych pracownikow,

3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej,

4) wlasciwym powierzaniu obowigzkow.
3. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $§wiadomi wartosei etycznych przyjgtych w
Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Bydgoszezy i przestrzegaé okreslone zasady przy
wykonywaniu powierzonych obowigzkéw. Osoby zarzadzajace powinny wspierac
i promowaé przestrzeganie warto§ci etycznych, dajac dobry przyklad codziennym
postgpowaniem i podejmowanymi wlasciwymi decyzjami.
4. Proces zatrudniania powinien byé prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych
pracownikow Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszezy i 0s6b zarzadzajacych.
5. Struktura organizacyjna Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy
i jednostek dziatajacych przy osrodku, powinna byé¢ dostosowana do celow i zadan, kiére
realizuje osrodek, Zakres zadaf, uprawnien i odpowiedzialnodci poszczegdlnych jednostek
i komérek organizacyjnych oraz zakres podleglosci pracownikéw powinny by¢ okreslone w
formie pisemnej, w sposdb przejrzysty 1 spdjny. Aktualny zakres obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika w sposob precyzyjny,
adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich trudnosci i ryzyka z nimi
zZwiazanego.
6. Przyjecie obowiazkdw powinno by¢ potwierdzone wiasnorgeznym podpisem.

2. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

1. Zarzadzanie ryzykiem ma shuzy¢ zwigkszeniu prawdopodobiefistwa osiagnigeia celow
i realizacji zadan.

2. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszezy prowadzi si¢ biezaca oceng
realizacji zadah za pomocg kryteriow oszczednosei, efektywnosci i skutecznodci. Nalezy
zadbaé, aby przy okreslaniu celow i zadan wskazaé takze komdrki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie oraz zasoby do ich realizacji.



3. Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywaé identyfikacji ryzyka, zwiazanego z
poszczegOlnymi celami i zadaniami realizowanymi przez Miejski Osrodek Pomocy
Spolecznej w Bydgoszczy, dotyczacego zaréwno dziatalnosci calego osrodka, jak
i realizowanych przez oérodek konkretnych programéw, projektéw czy zadan.

4. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje ]ednostka identyfikacja
ryzyka jest ponawiana.

5. Zldentyﬁkowane ryzyka nalezy poddawa¢é analizie, majacej na celu olcresleme mozliwych
skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka Dyrektor Miejskiego Os$rodka
Pomocy Spolecznej] w Bydgoszczy lub upowaznieni pracownicy okreslajq akceptowalny
poziom ryzyka.

3. Mechanizmy kontroli

1. W Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej w Bydgoszezy wprowadza si¢ nastgpujace
mechanizmy kontroli zarzadczej:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
2} nadzor,
3) ciagtos¢ dziatalnosci,
4} ochrona zasobow,
5) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyezace operacji finansowych 1 gospodarczych,
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych i ochrony danych.
2. Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreélajace zakres obowiazkow,
uprawnien pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne stanowia dokumentacje systemu
kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna byé spdjna i dostgpna dla wszystkich osob, dla
ktorych jest niezbedna.
3. W Migjskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy prowadzi si¢ nadzor nad
wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizaci.
4. Celem mechanizméw kontroli zarzadczej ma byé utrzymanie, w kazdym czasie
i okolicznosciach, ciagloéei dziatalnosci jednostki, w szczegdlnosei operacji finansowych
i gospodarczych oraz ochrona zasobow {inansowych, materialnych i informacyjnych.
Osiaganie tego celu jest mozliwe poprzez wykorzystywanie wynikéw analizy ryzyka.
5. Dostep do zasobow Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszezy i jednostek
przy o$rodku, maja wylacznie upowaznione osoby. Osoby zarzadzajace 1 pracownicy ponoszg
odpowiedzialno$é za zapewnienie ochrony danych i1 wiasciwe wykorzystanic zasobow
osrodka.
6. W Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszezy wprowadzono mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych, a w tym:
1} r1zetelne i pelne dokumentowanic i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,
2) zatwierdzanie operacji finansowych
3) podzial obowiazkow,
4) weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

4. Informacja i komunikacja

1. W Miejskim Os$rodku Pomocy Spolecznej w Bydgoszezy wszystkim pracownikom
zapewnia sie dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich zadan.

2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostgp do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw. System komunikacji powinien
umozliwiaé przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz osrodka.



5. Monitorowanie i ocena

1. Kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej na podstawie, w szczego6inoscei:

1) monitoringu realizacji celow 1 zadan, ‘

2) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych, -

3) procesu zarzadzania ryzykiem,

4) zalecen audytu,

5) zalecen kontroli wewnetrznych,

6) zalecen kontroli zewnetrznej,

dokonuje biezacej analizy funkcjonowania kierowanej przez siebiec komorki organizacyjnej.

2. W terminie i na zasadach okreslonych przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bydgoszczy bedzie prowadzona w osrodku formalna samoocena kontroli
zarzadczej.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, osoby
zarzadzajace zobowiazane sa do podejmowania dzialan, w celu usunigcia skutkéw tych
dziatan lub ich minimalizacji.

§6

Kierownicy komoérek organizacyjnych osrodka i jednostek dzialajacych przy Migjskim
Osérodku Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy sktadaja corocznie o$wiadczenie Dyrektorowi
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszezy o stanie kontroli zarzadezej w
zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosci za realizowane przez jednostke cele
i zadania, a w szczegdlnosel ze:

1) dziatania jednostki i komorki organizacyjnej pozostaja w zgodzie z przepisami prawa,

2) zasoby, ktorymi dysponuja sa uzywane w sposéb racjonalny i efektywny,

3) informacje udostgpniane w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy
i jednostkach dziatajacych przy o$rodku, i poza nim sg rzetelne, aktualne 1 dokladne,

4) jednostki i komorki organizacyjne sq chronione w sposdéb gwarantujacy ich
bezpieczenstwo,

5) ryzyka zwigzane z realizacja celow i zadan sg monitorowane i identyfikowane na biezaco,
w celu ich wyeliminowania.

§7

1. Oéwiadczenie moze zawiera¢ wskazanie obszaréw, do ktérych kierownik jednostki lub
komorki organizacyjnej ma zastrzezenia. Jednoczesnie nalezy wskaza¢ obszary planowanych
lub podjetych dziatan, zmierzajacych do zniwelowania ryzyk

2. Kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych skladaja o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej, za biezacy rok dzialalno$ci, w terminie do 31 grudnia.

3. Wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadezej kierownika jednostki dzialajacej przy
Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszezy i kierownika komoérki organizacyjnej
o$rodka na dany rok, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr71/2012 z dnia 26.09.2012r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Przewodniczacego/kierownika
Dzialu/ROPS.............. arernsarerarans Zespolu....cceeaeniase reecennessane eaanne .

za rok...... veeeerane

Dziat1

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funk¢jonowania adekwatnej, skuteczne] i efektywnej
kontroli zarzadczei, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan w sposob
zgodny 2 prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia: |

- zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
~ skutecznosci i efektywnosci dziatania, '

- wiarygodnoscl sprawozdas,

- ochrony zaschow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci | skutecznosci przeptywu informac]i,

~ zarzadzania ryzykiem,

odwiadczam, e w Kierowanym przeze mhie ) et

Czesc A
[J w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czeié B

0 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzeienia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdcezef wraz z plancwanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w cefu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale I
oswiadczenia.

Czesc C ‘

[ nie funkcjonowata adekwatna I efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziéfaniami, ktore
zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale |l
oswiadczenia. |

Czesé D

Niniejsze oswiadczenie opiera sig na mojej ocenie | informacjach dostgpnych w czasie sporzgdzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

[0 monitoringu realizacji celdw i zadan, , .

[3 samooceny kontroli zarzadcze] przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli .
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, '

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych 2rodel INformacis .o e

ogoooo



Jednoczeénie odwiadczam, Ze nig sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wotyngé na
tresé niniejszego odwiadczenia,
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Dziat I .
1. Zastrzefenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcezej w roku ubjiegltym.
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Naleiy opisac preyczyny zlolenia zastrieied w zakresie funkcjonowania kentroli zarzgdczef, np. fstotng stabost kontroll zarzgdczey,
istotng nieprowidlownsd w funkcjonowaniu wydziafu, istotny cel iub zadonie, ktdre nie zostafo zrealizowane, niewystarcrajgey
monitoring kontroli zarzqdezej, wraz z podaniem |, jeieli to moiliwe, elementu, ktdrego zastrzeienia dotyczq, w siczegdinosci
zgodnoscl dzigiolnesci z przepisami prowa orgz procedurami wewnetrznymi, skuteczrosci | efektywnodel dzivtenia, wiarygadnesci
sprawozdan, achrany zasobdw, przestrzeganio i promowania zosad etycznege pastepowania, efektywnoscl | skutecznosci prreplywu
infarmugii lub zarzgdzania ryzykierm. :

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkc¢jonowania kontroli zarzadczej.

R R L L P D e R L T T L T R T R T
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Nalety opisoé kluczowe dzislanio, kidre zostang podjete. w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w odniesieniu do
zloFenych zostrzeted, wraz z podoniem terminu ich realizacji.

Dziat Il
Dziatania, ktdre zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej. o :

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:
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Noley opisad najistotniefsze dzloionia, Jekfe zostaly podiete w roku, ktdrego dotyczy ninigjsze oswiadczenie w odniesieniu do
plenowanych dzialon wskazanych w dziale il odwiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy ninfejsze oswiadczenie,

2. Pozostate dziatania;
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Naledy opisal najistotnlefsze dziolania, niezoplanowane "v-_r ofwiadczeniu 2o rok poprredzojgey rok; ktdrego dotvezy niniefsze
oswiadczenie, jezeli takie driatanic zostaly pedjgte.



