Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
10/2022 Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zakrzéwku z dnia
31.03.2022r.

Regulamin kontroli zarzagdczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§ 1 Postanowienia niniejszego regulaminu dotyczg sposobu i zasad wykonywania kontroli zarzadczej
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzowku.

§ 2 Kontrole zarzgdczg stanowi ogét dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéow i zadan
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzowku w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

§ 3 Kontrola zarzadcza jest to system =zarzagdzania jednostkg samorzadu terytorialnego, zas,
najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celdw i zadan oraz monitorowania stopnia ich
realizaciji.

§ 4 Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku jest procesem
ciggtym, realizowanym w oparciu o wyciggane wnioski wynikajgce z biezgcej dziatalnosci oraz obowigzujgce
regulacje wewnetrzne i zewnetrzne.

§ 5 Kontrola zarzadcza w jednostce organizacyjnej jakg jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku,
stanowi podstawowy dokument kontroli zarzgdczej. Za funkcjonowanie kontroli zarzagdczej odpowiedzialnosé
ponosi Kierownik jednostki.

ROZDZIAL I
Odpowiedzialnos¢ i obowigzki w zakresie kontroli zarzadczej

§ 6 Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku odpowiada za zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zarzgdzanej jednostce.

§ 7 Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i rzetelne
wykonywanie zadan wynikajgcych z niniejszego Regulaminu.

§ 8 Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane
dziatania, ktérych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie proceséw zachodzacych w kierowanej przez
niego placéwce, w sposdb dajgcy zapewnienie, ze:

1. dziatania te sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

. zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, plany, zamierzenia i cele sgosiggane;

. r'yzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane celem ciggtej poprawy
procesow;

. zasady etycznego postepowania pracownikow sg przestrzegane i promowane;

. przeptyw informagiji jest skuteczny i efektywny;

. posiadane zasoby sg wtasciwie zabezpieczone i chronione;

. dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnatrz i na zewnatrz sg aktualne, rzetelne
i wiarygodne.
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§ 9 Kazdy pracownik Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku uczestniczy w funkcjonowaniu systemu
kontroli zarzadczej poprzez wlasciwe wykonywanie powierzonych mu obowigzkow, realizacje uprawnien
i odpowiedzialnosci.



ROZDZIAL 11l
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej

§ 10 Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie:

. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz proceduramiwewnetrznymi;
. skutecznosci i efektywnosci dziatania;

. wiarygodnosci sprawozdan;

. ochrony zasobow;

. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

. zarzadzania ryzykiem.
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§ 11 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 Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Zakrzéwku przed wystgpieniem lub skutkami danego ryzyka;

3. efektywna — umozliwiajgca osigganie zatozonych celéw, ograniczajgca ryzyko w pozadanym stopniu przy
wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

ROZDZIAL IV
System kontroli zarzagdczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku

§ 12 System kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku zbudowany jest w oparciu
o standardy kontroli zarzadczej, ktére obejmujg pie¢ grup odpowiadajgcych poszczegdlnym elementom
kontroli zarzadczej:

. Srodowisko wewnetrzne;

. cele i zarzadzanie ryzykiem;
. mechanizmy kontroli;

. informacja i komunikacja;

. monitorowanie i ocena.
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Srodowisko wewnetrzne

§ 13 Wiasciwe srodowisko wewnetrzne w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzoéwku ma zasadniczy
wpltywa na jakosc¢ kontroli zarzgdczej.

§ 14 W ramach srodowiska wewnetrznego wdrozono nastepujgce zasady i obowigzki:

. przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzagdzajgce i podlegli pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania wartosdci etycznych przyjetych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku i kierowania
sie nimi przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzgdzajgce wspierajg i promujg przestrzeganie
wartosci etycznych dajgc dobry przykfad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami;

. kompetencje zawodowe — wymagane jest, aby osoby zarzgdzajgce i pracownicy posiadali wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone zadania. Proces
zatrudnienia jest prowadzony w sposdb zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy;

. struktura organizacyjna — struktura organizacyjna w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku jest
dostosowana do aktualnych celéw i zadanh. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw.
Zakres podlegtosci pracownikdw w sposob przejrzysty i spojny okresla ,Regulamin organizacyjny Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku”. Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest
okreslony dla kazdego pracownika w sposob precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Ponadto w Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Zakrzéwku obowigzuje ,Regulamin Pracy” ustalajgcy organizacje i porzadek W procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow;



. delegowanie uprawnien — zakres uprawniehn delegowanych poszczegdlnym pracownikom jest
precyzyjnie okreslony. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Obowigzki i uprawnienia pracownikow Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zakrzowku okreslone sg w indywidualnych zakresach czynnosci i obowigzkow
(przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla oséb zarzgdzajgcych i pracownikow
wynika

z petnomocnictw i upowaznien Kierownika. Petnomocnictwa i upowaznienia podlegajg biezgcej aktualizacij;

. wszystkie zadania realizowane w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku sg  zgodne
z obowigzujgcymi przepisami prawa, uchwatami Rady Gminy, zarzgdzeniami Woéjta Gminy Zakrzowek,
zarzadzeniami Kierownika, wprowadzonymi procedurami i innymi regulacjami wewnetrznymi.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 15 Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji
zadan.

§ 16 Zasady zorganizowania kontroli zarzgdczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku zgodnie ze
standardami ,Cele i zarzgdzanie ryzykiem” zostaty opisane w Zatgczniku Nr 2 do zarzgdzenia Kierownika
wprowadzajgcego niniejszy regulamin.

Mechanizmy kontroli zarzadczej

§ 17 Celem wdrozenia mechanizmoéw kontroli zarzgdczej jest zapobieganie urzeczywistnianiu sie ryzyka
(lub ograniczenie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny stanowi odpowiedz na konkretne ryzyko.
Mechanizmy kontroli nie tworzg zamknietego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien
byc¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku.

§ 18 Podstawowe mechanizmy kontroli zarzagdczej stosowane w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzowku:

. dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dziatajg procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnieh | odpowiedzialnosci
pracownikow oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowigce dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;.
Dokumentacja jest spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna;

. nadzér — w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzowku prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem
zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizaciji.

. Ciggtos¢ dziatalnosci — funkcjonujg mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zakrzéwku poprzez system zastepstw, delegowania uprawnien, upowaznien i innych regulacji
wewnetrznych;

. ochrona zasobéw - dostep do zasobdéw finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki maja
wytgcznie upowaznione osoby. Pracownicy sg odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i wiasciwe
wykorzystanie zasobdw jednostki. Pracownikom powierzono odpowiedzialnos¢ materialng za przekazane
sktadniki majgtkowe. Mienie jednostki oraz sprzet oddany do uzytkowania pracownikom jest ubezpieczony.
Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i poréwnywany ze stanem ewidencyjnym w drodze
inwentaryzacii;

. szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych — w Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Zakrzéwku funkcjonujg  mechanizmy  kontroli  dotyczgce  operacji  finansowych
i gospodarczych, a w tym: 1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych, 2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Kierownika lub osoby przez
niego upowaznione, 3) podziat kluczowych obowigzkéw, 4) weryfikacja operacji finansowych i
gospodarczych przed i porealizaciji;

. mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych — w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Zakrzowku funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw
informatycznych. Sktadajg sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobow informatycznych, sprzetu,
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systemu, aplikacji, danych, majgce na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami czy utrata.
Informacja i komunikacja

§ 19 Pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkéw. System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz i na zewnatrz
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku.

§ 20 Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuje:

. informacje biezacg —pracownikom zapewnione sg, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe oraz
rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan;

. komunikacje wewnetrzng — zapewnione sg efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
pracownikom Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzowku;

. komunikacje zewnetrzng — zapewniony jest efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majgcymi wptyw na osigganie celow i realizacje zadan. W ramach komunikacji zewnetrznej
wykorzystuje sie gtdbwnie nastepujgce sposoby przekazywania informaciji: wspétpraca z mediami, strona
internetowa Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zakrzowku oraz Biuletyn Informaciji Publicznej, przyjmowanie
skarg i wnioskéw zainteresowanych przez Kierownika.

Monitorowanie i ocena

§ 21 System kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku podlega biezgcemu
monitorowaniu i ocenie.

§ 22 W Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku wprowadzono nastepujgce systemy monitorowania
i oceny kontroli zarzadczej:

. monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — monitorowana jest skuteczno$é¢ poszczegdlinych elementow
systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemoéw.
Wyznaczeni pracownicy sg zobowigzani do wykonywania biezgcej oceny systemu kontroli zarzgdczej,
w szczegdlnosci w stosunku do stanowiska, na ktdérym sg zatrudnieni;

. Do monitorowania oceny kontroli zarzgdczej powotano zespét koordynatoréw w osobach:

- Gtéwny ksiegowy

- Pracownik ds. administracyjnych

. samoocena — raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez podlegtych
pracownikow. Samoocena jest ujeta w ramy procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci i udokumentowana;

.Raz do roku w terminie do 30 kwietnia, Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku
przeprowadza

w jednostce samoocene funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej zgodnie z Zatacznikiem Nr 3 do
zarzgdzenia, ktérg podsumowuje i przechowuje w dokumentacji wewnetrznej jednostki;

. Kierownik przygotowuje oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej ktéra to stanowi Zalgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu w terminie do dnia 28 lutego kazdego roku.



ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§ 23 Doskonalenie mechanizméw kontroli zarzgdczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku jest
procesem ciggtym, realizowanym w oparciu o jego zasady funkcjonowania.

§ 24 Kierownik jednostki zobowigzany jest do aktualizacji regulaminéw, procedur oraz pozostatych regulaciji
wewnetrznych, ktore sktadajg sie na system kontroli zarzgdcze;j.

§ 25 Kierownik zapoznaje podlegtych pracownikéw z trescig niniejszego Regulaminu.

§ 26 Zobowigzuje sie wszystkich Pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku do
przestrzegania postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie.






