Zarzadzenie Nr 5.2014
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim

Z dnia 2 czerwca 2014r

w sprawie wprowadzenia regulaminu Kkontroli zarzadcze] w Miejsko-Gminnym

Osrodku Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim

Na podstawie art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2013r poz. 885 j.t.) oraz § 8 ust. 6 i 13 Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim, zarzadzam co

nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ procedury kontroli zarzadczej w brzmieniu zatgcznika nr 1, 2, 3 i 4 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ pracownikow do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Dyrektora MGOPS z dnia 2 czerwca 2014r

Regulamin kontroli zarzgdczej

MIEJSKO-GMINNEGO Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim

ROZDZIAL 1
Przepisy ogoélne

§ 1. 1. Regulamin kontroli zarzadczej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w

Kamieniu Krajenskim zwany dalej Regulaminem okresla:

1) cele i zadania kontroli zarzadczej;
2) elementy systemu kontroli zarzadczej;

3) zakres kontroli finansowe;j;

2. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do pracownikow Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim.

3. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna wewn¢trznych komdrek organizacyjnych
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim jest okreslona w
Regulaminie.

§ 2. llekro¢ jest mowa o:

1) Osrodku- oznacza to Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kamieniu
Krajenskim;

2) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Kamieniu Krajeniskim;

3) Pracowniku — oznacza to pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kamieniu Krajenskim;

4) wewnetrzne] komorce organizacyjnej - oznacza to nizej wymienione komorki

organizacyjne Osrodka:



a) Dyrektor Osrodka,

b) Dzial Pracownikéw Socjalnych Pomocy Srodowiskowej i Instytucjonalnej,
¢) Dzial Finansowo-Kadrowy,

d) Dziat Organizacyjny i Dodatkéw Mieszkaniowych,

e) Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

f) Dzial Wspierania Rodziny w tym:

— Punkt Interwencji Kryzysowej

- Gminny Zespo6t Interdyscyplinarny

- Asystent Rodziny.

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 3. Kontrola zarzadcza to ogél dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i

zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy. .
1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnoscei:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobéw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

Przez procedur¢ kontroli zarzadczej rozumie si¢ wszelkie czynnosci , ktore daja

wystarczajacg pewnos¢ , ze cele stawiane przez kontrole finansowg zostang osiagnicte.

§ 4. 1.Dyrektor jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej oraz za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej , skutecznej i

efektywnej kontroli zarzadcze;.

2. W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢

wedlug kryteriow, do ktérych zalicza sie:



1) poprawno$¢ organizacyjng komoérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnos¢, prawidtowosé i efektywnos¢ przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkow dzialania, a takze doboru srodkéw w celu
wykonania zatozonych zadan);

2) legalnosé, czyli zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi;

3) gospodarnos¢ - ‘ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji,
a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia uzyskanie
przy najnizszych nakladach (w danych warunkach) optymalnych efektow;

4) celowos¢ - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy S$rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym;

5) rzetelno$¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 5. 1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w O$rodku bez

wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wilasnej pracy przez
pracownikOw w oparciu o obowigzujagce przepisy prawa i obowigzki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw

stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

ROZDZIAL 3
Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej
§ 6. 1. Charakter mechanizmdéw kontrolnych:

1) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk:

2) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktore juz
wystapity;

3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozadanego zjawiska.



2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich jest
zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowa¢ mechanizmy

kontrolne kompensujace - tagodzace.
§ 7. Rodzaje kontroli:

1) zwrotna - dos:tarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci. Umozliwiaja
udoskonalenie dziatania w przyszlosci poprzez nauke¢ na dawnych bledach;

2) rownolegla - koryguje biezace procesy. Monitoruje dziatalno§é w czasie rzeczywistym,
aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow;

3) wyprzedzajaca - przewiduje problemy i im zapobiega.

ROZDZIAL 4
System kontroli zarzadczej
§ 8. Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych elementéw:

1) srodowiska wewnetrznego;

2) zarzadzania ryzykiem;

3) czynnosci/mechanizmy kontrolne;
4) informacja i komunikacja;

5) monitoring i ocena.

§ 9. 1. Srodowisko kontroli - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania NaJWyZszego
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz
wplywa na swiadomos¢ personelu. Zapewnia dyscypling 1 struktur¢ umozliwiajacg realizacje

podstawowych celow kontroli wewnetrzne;j.

2. Dyrektor jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania iobowigzki,
kierujag si¢ osobista i zawodowa uczciwoscig. Dyrektor jednostki poprzez przyklad
i codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa

uczciwos¢ pracownikow.



3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenie, ktore pozwalaja
im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkow, a takze

rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadczej.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybor najlepszego

kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Dyrektor jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow.

6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych

oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposdb przejrzysty
i spojny.
7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na piSmie zakres jego obowigzkdow,

uprawnien i odpowiedzialno$ci.

8. Zakres, o ktorym mowa w ust. 7 jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi

podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

9. Projekt zakresu, o ktérym mowa w ust. 7 opracowuje i zatwierdza Dyrektor.

10. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

11. Pracownicy sa zobowiazani do zidentyfikowania zadan, przy wykonywaniu ktérych moga
by¢ szczegolnie podatni na wpltywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku

jednostki oraz ustanowienia $rodkéw zaradczych.

12. Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujgcych winno by¢ okreslone

w formie pisemnej przez pracownikow.

§ 10. 1. Zarzadzanie ryzykiem - opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupetniajacych sie celow,
o ktorych mowa w § 3, polaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacyjnych .
Obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji

celéw na szczeblu danej dziatalnosci, jak i catej organizacji.



2. Dyrektor oraz pracownicy zatrudnieni systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku,
dokonuja identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi

celami i zadaniami O$rodka.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Dyrektor i pracownicy okreslajg

akceptowany poziom ryzyka.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Dyrektor i pracownicy okreslaja dzialania, ktére

nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 11. 1. Czynno$ci/mechanizmy kontrolne to zasady i procedury, przy pomocy ktérych
zapewnia si¢ realizacj¢ wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace
realizacji celow. Bez wzgledu na to, czy sa wykonywane automatycznie, czy recznie, maja

rozne cele i sg stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach w organizacji.
2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

1) na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen;

2) oszczedne - kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie osiggnigcia oczekiwanych
wynik6w z uwzglednieniem analizy kosztow-korzysci;

3) dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny sie¢ znajdowaé tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, Zze pomiary pozwola wykryé krytyczne odchylenia od celow
organizacji;

4) elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne;

5) odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny byé dopasowane
do struktury organizacyjnej. Muszg rzetelnie odzwierciedlaé wydarzenia, do pomiaru
ktoérych zostaly zaprojektowane;

6) spojne z odpowiedzialnoscia - ustanawiaja odpowiedzialno$é za wyniki;

7) zdolne identyfikowaé przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostala

zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.



§ 12. Informacja i komunikacja :

1.Komunikacja wewngtrzna - nastgpuje poprzez codzienny , indywidualny kontakt Dyrektora
z pracownikami oraz na bazie spotkan pracownikéw. Pracownicy sg informowani o biezgcych
sprawach , zaznajamiani z zadaniami jakie majag wykonywaé oraz sg rozliczani z zadan .

Pracownicy zglaszajg sprawy do zalatwienia.

2.Komunikacja zewngtrzna - realizowana jest poprzez dziatania dotyczace sprawozdawczosci
w obszarze podejmowanych przez osrodek zadan. Odbywa sie na bazie wspétpracy z innymi

instytucjami , a takze kontaktow z klientami pomocy spoleczne;.

3.Biezaca informacja - osobista informacja na temat dzialalnosci osrodka przedstawiana

podczas sesji Rady Miasta, Komisji Rady Miasta .

4.Przekazywanie informacji (komunikacja) w Osrodku umozliwia wykonywanie obowiazkow

zwigzanych ze sprawozdawczo$cig finansowa, operacjami i zgodnoscia.

§ 13. Monitorowanie i ocena .

1.Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej- biezacy monitoring poprzez rozmowy i

rozstrzyganie wewngtrznych problemow.

2.Samoocena ( samokontrola)- dokonywana jest przez wszystkich pracownikow na biezaco

oraz przy okazji oceny okresowe;j.

3. Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznos$¢ kontroli

zarzadczej 1 jego poszczegdlnych elementow.

4. Przed przystapieniem do kontroli zostaje opracowana teza dotyczaca kontroli,

zawierajaca co najmniej:

a) temat kontroli,

b) cel i zadania kontroli,

¢) okres objety kontrola,

d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

e) okres trwania badania,



f) okreslenie podstawowych przepisoéw prawnych z zakresu kontroli.

5. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, nastgpuje zapoznanie si¢ z
wystepujacymi zagadnieniami  oraz obowigzujacymi przepisami prawnymi w danej

dziedzinie.

6.Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu

pokontrolnego.

7.Protokét z kontroli powinien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli i

podpisany przez osoby kontrolowane jak i kontrolujace.

8.Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci nalezy sporzadzi¢

zalecenia pokontrolne.

ROZDZIAL S
Kontrola finansowa
§ 14. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadczej i obejmuje:

1. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny

celowosci dokonywania wydatkow.

2. Badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, dokonywanie wydatkow ze $rodkow publicznych, udzielania

zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych.

3.Badanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, polegajace na stwierdzeniu

prawidlowosci i zgodnosci dokumentow z rzeczywistoscia.

4. Badanie dokumentéw pod wzgledem formalnym , polegajace na stwierdzeniu , czy
zwierajg wszystkie typowe dla nich elementy , a w szczeg6lnosci czy zostaly wystawione w

sposob prawidtowy, podpisane sg przez osoby upowaznione.



N’

5. Badanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym , polegajace na ustaleniu

prawidlowosci zawartych w nich dziatan arytmetycznych.

§ 15 Dowodem przeprowadzenia kontroli przez osoby upowaznione do przeprowadzenia
kontroli procesow gromadzenia i rozdysponowania $rodkéw publicznych oraz
gospodarowania mieniem jest zlozenie podpisu wraz z data na dokumentach dotyczacych

danej operacji.

1. Zlozenie podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza ,ze nie zglasza zastrzezen do
przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidlowosci tej operacji i

jej zgodnosci z prawem.

2.Nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci i

prawidiowo$ci dokumentéw dotyczacych tej operacji.
3. Zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym Osrodka.

§ 16. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli osoba

prowadzaca kontrole zobowigzana jest :

1.Zwréci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wlasciwym komoérkom organizacyjnym w

celu dokonania zmian i uzupetnien.

2. Odmoéwi¢ podpisania dokumentéow nierzetelnych , nieprawidlowych lub dotyczacych

operacji sprzecznych z przepisami prawa.

3. Zawiadomié¢ na piSmie o tym fakcie Dyrektora , ktéry podejmie decyzje w sprawie
dalszego postgpowania oraz podjaé niezbedne czynnosci zmierzajace do usuniecia tych

nieprawidtowosci.

§ 17. W przypadku watpliwosci lub sporéw w zakresie stosowania Regulaminu,

uprawnionym do wyjasnien i rozstrzygnie¢ jest Dyrektor.



3.

4.

Zalycznik nr 2 do Zarzadzenia
Dyrektora Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej

w Kamieniu Krajeniskim

z dnia 2 czerwca 2014r

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W KAMIENIU KRAJENSKIM

Polityka zarzadzania ryzykiem wprowadza obowigzujgce procedury postgpowania
przeznaczone do stosowania przez pracownikéw dzialéw w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajefiskim w celu zapewnienia spdjnego i jednolitego

modelu systemu zarzadzania ryzykiem.

System zarzadzania ryzykiem obejmuje nastepujace elementy:

okreslenie celéw i zadan wyznaczonych lub przyjetych na najblizszy rok
budzetowy,

identyfikacja ryzyk, ktére moga zakl6cié lub uniemozliwié realizacje celéw i
zadan,

analiza zidentyfikowanych ryzyk pod katem prawdopodobienfistwa ich wystapienia i
skutkéw dla zatozonych celéw i zadan,

zaplanowanie mechanizméw kontroli pozwalajacych zapobiega¢ Iub ograniczaé
wystepujace ryzyka,

monitorowanie i ocena systemu zarzadzania ryzykiem oraz przedkiadanie raportow z tej
oceny Dyrektorowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu

Krajenskim.

Cele i zadania dla poszczegdlnych dziatow sa wyznaczane przez Dyrektora Miejsko-

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajefiskim i przekazywane na

poczatku kazdego roku kalendarzowego w terminie do dnia 31 stycznia.

Ryzyko okresla si¢ jako mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw na

realizacj¢ zatozonych celow i zadan. Identyfikacja ryzyka polega zatem na odnalezieniu



takich potencjalnych zdarzen, ktore moga zaktéci¢ realizacje lub przeszkodzi¢ w

zrealizowaniu konkretnego, ustalonego celu lub przyjetego zadania.

5. Analiza ryzyka polega na ocenie prawdopodobiefistwa jego wystapienia i skutkéw jakie
moze mie¢ to wystgpienie dla konkretnego zadania, celu. Do analizy ryzyka nalezy

wykorzysta¢ nastgpujace szablony.

1. Prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka (tabela punktowa)

Ocena

punktowa

Opis Rzadkie | Malo Srednie Prawdopodobne | Prawie
prawdopodobne pewne

Prawdopodobienistwo | 0-20% | 21-40% 41-60% | 61-80% 81-

100%
Raz na N lat <1/10 lat | 1/4-1/10 lat 1/3-1/5 | >1/2 lata >1/2 lata
lat

2. Skutki wystapienia ryzyka (tabela punktowa)

5 Katastrofaln | Strata finansowa > Brak

celow.,

Utrata zycia | Doniesienia
€ 500 000 zt realizacji prasowe w
kluczowych catym kraju




4 Powazne Stara finansowa Brak Powazne Pewne
100 000 zt <500 000 | realizacji obrazenia informacje
zt kluczowego w mediach
celu ogdlnokrajo
wych
3 Srednie Stara finansowa Zaklocenia | Pewne Pewne
. 10000zt <100 000 |w obrazenia informacje
zt dziatalnosci
2 Mate Strata finansowa Niewielkie | Niewielkie | Ograniczon
100 zt <1 000 z1 zaklécenia | obrazenia e informacje
w w mediach
dziatalnosci lokalnych
lub
regionalnyc
h
1 Nieznaczne | Mala strata finansowa | Krotkotrwat | Niewielkie Ubogie
<100 zt e zaklocenia | obrazenia informacje
w w mediach
dziatalno$ci lokalnych
lub
regionalnyc
h
3. Matryca punktowej oceny ryzyka
Skutki
5

Katastrofal




ne

4 Powaine .
3 Srednie
2 Male
Nieznaczne . _ 15 _
1 2 Malo 3 Srednie | 4 5 Prawie Prawdopodobien
Rzadkie |prawdopodo Prawdopodobn | pewne stwo
bne e

4. Poziom istotno$ci ryzyka (funkcja wplywu i prawdopodobienstwo)

Ryzyko powazne
(15 - 25 pkt)

prawdopodobienstwie

Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim

prawdopodobienstwie. Ryzyko o $rednim wplywie i wysokim

Ryzyko umiarkowane
(8 — 12 pkt)

prawdopodobienstwie

Ryzyko o wysokim wptywie oraz niskim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o Srednim wptywie oraz o $rednim lub niskim

prawdopodobienstwie. Ryzyko o niskim wptywie i wysokim

Ryzyko nieznaczne

(1 -6 pkt)

prawdopodobienstwie

Ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim

6. Po oszacowaniu prawdopodobieristwa i skutkow jego wystgpienia wedlug wyzej

okre$lonych szablonéw nalezy obliczyé istotnogé ryzyka jako iloczyn punktacji

wedtug przypisanej skali prawdopodobienistwa i skutkéw jego wystapienia.



7.

10.

11.

Kazdy pracownik dzialu jest zobowigzany do udokumentowania przeprowadzonej analizy
ryzyka w formie rejestru ryzyka. Wzor rejestru stanowi zalacznik do niniejszej polityki

zarzadzania ryzykiem.
Oceny ryzyka dokonuje si¢ raz w roku w terminie do dnia 30 czerwca.

Po przeprowadzeniu analizy ryzyka i okresleniu istotnosci poszczegélnych czynnikow
ryzyk, dokumentacje przekazuje si¢ Dyrektorowi Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Kamieniu Krajenskim, gdzie nastepuje analiza i planowanie mechanizméw

kontrolnych, ktére pozwola monitorowaé przebieg realizacji zadan i celow.

Monitorowanie ryzyka nalezy do obowiazkéw pracownikow poszczegélnych dziatow w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajefiskim i sg oni
zobowigzani do natychmiastowego reagowania i informowania Dyrektora o zmianach w

ryzyku oraz zagrozeniach wplywajacych na funkcjonowanie jednostki.

Monitorowanie mechanizméw kontrolnych oraz funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadczej winno byé procesem ciaglym pozwalajacym na biezace eliminowanie

wszelkich wystepujacych odstepstw i problemow.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej

w Kamieniu Krajenskim

z dnia 2 czerwca 2014r.

W sprawie misji Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu

Krajenskim .

§1.Okresla si¢ Misj¢ Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu
Krajenskim jako dziatalno$¢ na rzecz mieszkancow miasta i gminy przeciwdzialajaca

wykluczeniu spotecznemu , ktdra jest realizowana przez:

1) niesienie réznorodnych form pomocy osobom i rodzinom znajdujgcych sie¢ w trudnej
sytuacji zyciowe] ktérych nie sa w stanie pokona¢ wlasnym staraniem oraz zalatwianie ich
spraw w sposob profesjonalny, rzetelny, terminowy i zgodny z prawem;

2) zapobieganie powstawaniu trudnych sytuacji zyciowych mieszkancow gminy;

3) integracja oséb i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym ze srodowiskiem;

4) doskonalenie organizacji pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kamieniu Krajenskim w celu statej poprawy jej efektywnosci;

5) podnoszenie wiedzy i umiejetnosci pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kamieniu Krajenskim;

6) wspoélprace z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami;

7) realizacje zatwierdzonej strategii Gminy.
§2. Do zadan pracownikéw nalezy w szczegolnosci:

1) monitorowanie skutecznosci poszczego6inych elementow systemu kontroli zarzadczej;

2) okreslenie propozycji celow i zadan dzialania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kamieniu Krajenskim zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w zatgczniku;
3) przygotowywanie, przeprowadzanie oraz opracowanie wynikdw samooceny kontroli
zarzadczej;

4) przygotowywanie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j;

5) koordynacja i wspieranie Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Kamieniu Krajenskim w zakresie realizacji kontroli zarzadcze;.



§ 3. Pracownicy w celu realizacji kontroli zarzadczej moga wykorzysta¢ w szczegélnosci:

1) wyniki z:

a) kontroli zewn¢trznych,

b) kontroli wewnetrznych,

¢) innych zrodet.

2) inne zarzadzenia wspomagajace sprawowanie kontroli zarzadczej m.in. w postaci:
a) samooceny,

b) analizy rejestrow ryzyka.

§4. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw dzialéw Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Kamieniu Krajefiskim do wykonywania zadan w zakresie kontroli zarzadczej.



Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej

w Kamieniu Krajenskim

z dnia 2 czerwca 2014r.

Zasady i tryb wyznaczania celow i zadan

§1. 1. Cele i zadania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu

Krajefiskim zwanego dalej MGOPS okresla si¢ w rocznej perspektywie.

2. Przy okresleniu celéw i zadan pracownicy Dzialéw MGOPS biora pod uwage w

szczegolnoscei:

1) zadania wtasne i zlecone Gminy Kamien Krajefiski; ‘

2) zadania Dzialéw okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim;

3) uchwate budzetowa;

4) lokalne programy i strategie uchwalone przez Rade Miejska w Kamieniu Krajenskim.

§2. 1.Pracownik kazdego Dziatu do dnia 1 grudnia kazdego roku przygotowuje na pismie

propozycije celow i zadan, ktérych realizacjg zajmuje si¢ podlegta mu komorka organizacyjna.
2. Informacja okre$lona w ust. 1 powinna zawierac:

1) nazwe celu i zadafh w ramach tego celu do wykonania;

2) okreslenie miernika realizacji zadan i celu;

3) okreslenie zasobow niezbednych do osiagnigcia wytyczonych celow i zadar;

4) wskazanie osoby lub Dziatu odpowiedzialnych za realizacje celow 1 zadan.

§3. 1. Ustalone propozycje celow i zadan na rok nastgpny pracownicy przedkiadaja do
akceptacjii Dyrektorowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu
Krajeniskim do kofica danego roku kalendarzowego zgodnie ze wzorem okreslonym w tabeli

nrl.



2. Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajefiskim w
terminte do dnia 31 stycznia kazdego roku weryfikuje propozycje celéw i zadan i zatwierdza
je do realizacji.

§4. 1. Pracownicy Dzialébw MGOPS sporzadzaja na koniec roku kalendarzowego
sprawozdanie z realizacji celow 1 zadan zgodnie ze wzorem okreslonym w tabeli nr 2.

2. Sprawozdanie powinno wskazywaé poziom osiggnietych miernikéw w odniesieniu do
poziomu zakladanego oraz ewentualne przyczyny nieosiggni¢cia zakladanych miernikow i
propozycje rozwigzan.

3. Dyrektor po analizie zlozonych sprawozdafi moze podja¢ decyzj¢ o zmianie planu

realizacji celow i zadan na kolejny rok budzetowy.

Tabela Nr 1
Cele 1 zadania do realizacji w .............. roku
Zadania
' i Komoérka/Osoba
realizowane N Niezbedne e
Lp. Cele Miermnik odpowiedzialna
w ramach zasoby —
za realizacje
celow
Tabela Nr 2
Sprawozdanie z realizacji celow i zadan w .............. roku
Zadania Miernik Przyczyny
. .. . _ | Proponowane
realizowane nieosiagnigcia )
Lp. Cele Wartosé Wartosé dzialania
w ramach lub
zakladana | osiaggnieta | zaradcze
celow przekroczenia







