ZARZADZENIE Nr 17/2010
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
z dnia 1 kwietnia 2010 roku
w sprawie standardow kontroli zarzadczej

w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Opolu

Dzialajac na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.) oraz Komunikatu
Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84), a takze stosownie
do § 5 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie, zarzadzam

co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia spdjnego i jednolitego modelu kontroli zarzadczej w Miejskim Os$rodku Pomocy

Rodzinie w Opolu ustalam standardy kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie

w Opolu w brzemieniu wedtug zatacznika do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Miejskiego Osrodka

Pomocy Rodzinie w Opolu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/2010

Dyrektora MOPR w Opolu z dnia 1 kwietnia 2010 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej

w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Opolu

WSTEP

1. Standardy okre$laja podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej
w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Opolu, zwanego dalej Osrodkiem.

2. Standardy kontroli zarzadczej stanowia uporzadkowany zbiér wskazéwek 1 pomoc
w tworzeniu nowego i juz funkcjonujacego systemu kontroli zarzadczej, a takze wyznaczaja
obszary i kierunki zmian lub uzupetnienia tego systemu.

3. Standardy kontroli zarzadczej przedstawione zostaly w pigciu grupach odpowiadajacych
poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;j:

a) srodowisko wewnegtrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontroli,

d) informacji i komunikacja,
€) monitorowanie i ocena.

4. Standardy kontroli zarzadczej pozwola na wdrozenie w Osrodku takiego systemu kontroli
zarzadczej, aby Dyrektor mogt uzyskaé rozsadny stopien pewno$ci (nie absolutng pewnos$c),

ze cele urzedu sa realizowane.

1. Srodowisko kontroli

Srodowisko wewnetrzne w sposéb zasadniczy wpltywa na jako$é kontroli zarzadczej. Sktada si¢ ono

z nastgpujacych elementow:

1) przestrzeganie wartosci etycznych

Od pracownikow Osrodka wymaga si¢ wysokiego poziomu osobistej i zawodowe] uczciwosci.
Dyrektor Zarzadzeniem Nr 2/2005 z dnia 18.01.2005 r. w sprawie zasad pracy pracownikow
socjalnych zatrudnionych w MOPR w Opolu zdefiniowal etyczna odpowiedzialno$¢ pracownikow
socjalnych. Wartosci 1 standardy zachowania wszystkich pracownikéw Osrodka zwigzane
z pelnieniem przez nich obowiazkow Dyrektor okreslit w Kodeksie Etyki Pracownikow Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu, wprowadzonym do stosowania Zarzadzeniem Nr 65/2009 z dnia
31.12.2009 .

Pracownicy Osrodka rozumieja jakie zachowanie i postgpowanie jest uwazane w Osrodku za etyczne.
Dyrektor Osrodka wspiera i promuje przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyktad

codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.



2)
1.

3)

kompetencje zawodowe

Kompetencje pracownikow Osrodka wynikaja z wymogdéw jakie stawia ustawa z dnia 28
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz zakresow
czynnosci. Kwalifikacje i kompetencje zawodowe pracownikoéw socjalnych reguluje ponadto
ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (teks jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz.
1362 z poézn. zm.)

Dodatkowo Dyrektor O$rodka okreslit wymagania dla wszystkich pracownikow w opisach
stanowisk pracy pracownikéw Osrodka.

Wolne stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze sa obsadzane w drodze otwartego
i konkurencyjnego naboru. Szczegélowe zasady rekrutacji w Os$rodku okresla Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Opolu, wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora Osrodka Nr 22/2009 z dnia 22 czerwca 2009 r.

Kwalifikacje 1 uprawnienia pracownikéw wynikaja z dokumentdéw, ktorych kopie
przechowywane sa w Referacie Organizacyjnym i Kadr.

Podnoszenie kwalifikacji jak 1 $wiadomo$ci pracownikow Os$rodka odbywa si¢ przy
wykorzystaniu szkolen doksztatcajacych, w tym m. in.:

- samoksztaltcenia si¢ pracownikow,

- szkolen wewngtrznych,

- szkolen zewngtrznych (indywidualnych, zbiorowych),

- podejmowanie przez pracownikoéw studiow podyplomowych.

Tryb 1 zasady organizacji szkolen pracownikow okresla procedura szkolen w formach
pozaszkolnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Opolu. wprowadzona Zarzadzeniem
Nr 32/2008 z dnia 25.08.2008 r.

Polityke personalng okresla Regulamin Oceniania Pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Opolu, zatrudnionych na stanowiskach wurzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych. Wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Osrodka. Nr 47/2009 z dnia
1 pazdziernika 2009 r.

struktura organizacyjna

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegodlnych komodrek organizacyjnych Osrodka
ustalony zostat w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu,
nadanym Zarzadzeniem Nr OR-1-0151-1794/10 Prezydenta Miasta Opola z dnia 15 lutego 2010 r.

Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Osrodka oraz ich wewngtrzna strukturg
organizacyjng Dyrektor okresla odrgbnymi zarzadzeniami. W opisach stanowisk pracy
pracownikéw Osrodka okresla si¢ zasady podleglosci stuzbowej oraz nadzoru shuzbowego,
zastgpstwa, podstawowe 1 szczegOlowe obowiazki, wymagane kwalifikacje, szczegotowe

uprawnienia i odpowiedzialnos¢.



4)

delegowanie uprawnien

W razie nieobecno$ci Dyrektora i jego zastgpcy, do wykonywania biezacych zadan w
zastgpstwie Dyrektora upowazniany jest wyznaczony przez niego pracownik.

Dyrektor O$rodka upowaznia do dzialania w okreslonym zakresie, kierownikow
poszczegdlnych komodrek organizacyjnych. Referat Organizacyjny i Kadr prowadzi rejestr
upowaznien i pelnomocnictw.

W oparciu o zapis w regulaminie organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w
Opolu w czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki petni zastgpca
lub wyznaczony pracownik. Pisemne upowaznienia ztozone sa w aktach osobowych i rejestrze

upowaznien i pelnomocnictw.

II. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji

zadan. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

1)

2)

misje
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Opolu zostal powotany do realizacji zadan z zakresu
pomocy spotecznej, okreslonych w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst
jednolity (Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 z pdzn. zm.) oraz innych koherentnych z nia aktach

prawnych.

okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocene ich realizacji

Celem Osrodka jest:

- realizacja zadan statutowych,

- wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

- realizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych Miasta Opola,

- realizacja lokalnych programow,

- wzrost satysfakcji klientow Osrodka.

Zadania O$rodka okreslaja:

- Statut Osrodka,

- Regulamin Organizacyjny MOPR w Opolu,

- Plan pracy na dany rok — opracowany zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Osrodka Nr 1/2005
z dnia 18 stycznia 2005 r.

- ustawa o pomocy spolecznej (teks jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 z p6zn. zm.)

- ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia ( tekst jednolity Dz. U. z 2008 r

Nr 69 poz. 415 z pdzn. zm.)



3)

- ustawa z dnia 29 lipca 2005 roku o przemocy w rodzinie ( Dz. U. z 2005 roku Nr 180 poz. 1493
Z pozn. zm.)

identyfikacje i analiz¢ ryzyka oraz reakcje na ryzyko

Proces zarzadzania ryzykiem w Os$rodku okresla Zarzadzenie Dyrektora Nr 4/2010 z dnia 21
stycznia 2010 r. w sprawie okreslenia zasad i trybu zarzqdzanie ryzykiem w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie w Opolu.

Wraz z wynikami identyfikacji i oceny ryzyka na dany rok kalendarzowy kierownicy komorek
organizacyjnych przedktadaja Dyrektorowi Osrodka propozycje metod przeciwdziatania ryzyku.
Dyrektor Osrodka podejmuje decyzj¢ jakie dziatania zostana podjete w celu zmniejszenia ryzyka

do akceptowanego poziomu.

II1. Mechanizmy kontroli

Podstawowymi mechanizmami funkcjonujacymi w ramach systemu kontroli zarzadczej sa:

1)

2)

3)

4)

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
W ramach tego systemu dzialaja nastepujace procedury ustalone w formie zarzadzen Dyrektora
Osrodka:
- Regulamin kontroli zarzqdczej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu,
- przyjete zasady rachunkowosci wraz z zatqcznikami,
- Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
- Instrukcja kasowa
- Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania,
- Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych,
- Regulamin postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych,

- inne wprowadzone w miare potrzeby Zarzqdzeniem Dyrektora Osrodka.

nadzér
Nadzér w Osrodku prowadzony jest w ramach hierarchii stuzbowej i ma za zadanie uzyskac

rozsadny stopien pewnosci, ze Osrodek osiaga swoje cele i realizuje zadania.

ciaglos$¢ dzialalnoSci
Zorganizowany w Os$rodku system zastepstw pracowniczych zapewnia realizacj¢ wszystkich
zadan okre$lonych w Planach Pracy komorek organizacyjnych nawet w przypadku diugotrwatej
nieobecnosci odpowiedzialnego za dane zadania pracownika. W przypadku stwierdzenia w trakcie
analizy ryzyka zagrozen w tym zakresie podejmuje si¢ dzialania umozliwiajace obnizenie

poziomu ryzyka.

ochrona zasobow



5)

6)

W

Osrodek posiada odpowiednie zabezpieczenie, aby dostep do jego zasobow materialnych,
finansowych i informatycznych miaty jedynie upowaznione osoby. Osoby te sa odpowiedzialne
za ochrong i wlasciwe wykorzystanie tych zasobow. W przypadku danych informatycznych
istnieje odpowiedni system zabezpieczen fizycznych i technicznych chroniacy do nich dostepu.

Szczegotowe zasady w zakresie ochrony zasobow okreslaja przepisy wewnetrzne.

szczeg6lowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
Zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych
i gospodarczych oraz innych zdarzen zwiazanych z pozyskiwaniem i wydatkowanie $rodkow
publicznych sa rozdzielane pomig¢dzy réznych pracownikéw Osrodka, zgodnie z obowiazujaca

struktura organizacyjng i przepisami wewngtrznymi.

mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
Systemy, w ktéorych przetwarza si¢ dane osobowe w zbiorach Os$rodka wyposazone
sa w mechanizmy uwierzytelnienia uzytkownika oraz kontroli dostgpu do nich osob. Hasta
dostepu opracowuje si¢ indywidualnie dla kazdego uprawnionego uzytkownika systemu. Kopig
zapasowa tworzy si¢ na koniec kazdego dnia na serwerze za pomoca streamera i zapisuje na
kasete z widoczna data sporzadzenia. Oprocz tego na koniec kazdego miesiaca oraz na koniec

roku nagrywa sig kopi¢ zapasowa na nosniku laserowym CD lub DVD.

IV Informacja i komunikacja

Osrodku zostalty ustanowione niezbedne zasady komunikacji wewngtrznej umozliwiajace

przekazywanie informacji i danych niezbgdnych do jak najlepszego wykonywania swoich

obowiazkow.

Na system komunikacji wewnetrznej Osrodka sktadaja sig nastgpujace elementy:

a)

b)

zebrania z udziatem Dyrektorem Os$rodka - organizowane sa w zaleznosci od potrzeb
biezacych i sytuacji. Uczestnikami sa kierownicy komorek organizacyjnych, pracownicy
oraz inne osoby bezposrednio zaangazowane w sprawe.

narady u Kierownika Dzialu Pomocy Srodowiskowej - okresowe narady z kierownikami
rejonow opiekunczych. Na naradach omawiane sa wszelkie zmiany w przepisach, aktualne wyroki
Sadu Najwyzszego i orzeczenia Samorzadowego Kolegium Odwotawczego (SKO). Kierownik
DPS wskazuje kierownikom rejonow kierunek dziatania i sposoby rozwiazywania spraw.
Kierownicy zdaja relacje z biezacej dzialalnosci i informuja z czym maja problemy. Podczas
narad istnieje mozliwos¢ zglaszania opinii, uwag i wnioskow. Informacje o terminach narad
przekazywane sa poszczegdlnym kierownikom rejondéw opiekunczych telefonicznie
Protokoty z narad sa sporzadzone przez Specjaliste ds. Pomocy Srodowiskowej i

Stacjonarnej i przechowywane u Kierownika DPS.



c) wewngtrzna strona internetowa - na biezaco umieszczane sa informacje organizacyjne, oraz
takie, ktore dotycza bezposrednio pracownikéw. Strona ta zostala udostgpniona kierownikom
komorek organizacyjnych pismem nr MOPR. ROriK.JR. 0715-18/09 z dnia 18.08.2009 r. Do
strony nie ma dostgpu z zewnatrz, kierownicy komorek sa zobligowani do zapoznawania
podleglych pracownikéw z umieszczanymi tam informacjami i tekstami.

d) poczta elektroniczna - kierownicy komorek organizacyjnych i wybrani pracownicy Osrodka

posiadaja wlasny adres poczty elektronicznej za pomoca ktorej moga przekazywac informacje.

e) wewngtrzna sie telefoniczna O$rodka - stanowiska pracy polaczone sa bezptatng siecia
wewnetrzng.
f) informacje przekazywane w formie papierowej — Dbiezace informacje dotyczace

pracowniczych obowiazkow, zadan ale i uprawnien przekazywane sa przez Referat Organizacyjny
i Kadr w formie pisemnej, dla wszystkich lub zainteresowanych pracownikdéw, na rece
kierownikow komorek organizacyjnych, ktorzy zobligowani sa do zapoznania pracownikow z ich
trescia.

Zarzadzeniem Nr OR.II-0116-14/200 Prezydenta Miasta Opola wprowadzono do stosowania
Instrukcje kancelaryjng Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu. ktora miedzy innymi
okresla sposob obiegu dokumentow i informacji w Osrodku.

g) szkolenia - system szkolen obejmuje szkolenia zewngtrzne i wewngtrzne. Poprzez organizacje
roznego typu szkolen, przekazywane sa informacjg, ktore sa niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania Osrodka

h) tablica informacyjna - zamieszczane na niej sa biezace informacje dotyczace funkcjonowania
Osrodka w tym, takze aktualne regulaminy obowiazujace w O$rodku. Aktualizacja informacji

dokonywana jest przez pracownika Referatu Organizacyjnego i Kadr.

W celu przekazania informacji na zewnatrz Osrodka wykorzystuje si¢ wszystkie dostgpne kanaly

komunikacji.

System komunikacji zewngtrznej stworzony zostal z uwzglednieniem funkcji administracyjnych,

edukacyjnych i wspierajacych. Obejmuje on:

a) przekazywanie w formie papierowej i elektronicznej sprawozdan do Urzedu Miasta i Wydziatu
Polityki Spotecznej Urzedu Wojewddzkiego,

b) coroczne przedktadanie Radzie Miasta Opola sprawozdan z dziatalno$ci statutowej 1 wykazu
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

¢) podejmowanie dyskusji w sprawie przygotowywanych zmian do ustawy o pomocy spolecznej
(wypowiedzi do gazet, zapisy na forach internetowych, dyskusja podczas narad)

d) prezentacjg¢ dzialalno$ci Osrodka podczas konferencji, szkolen, narad organizowanych przez
Osrodek i instytucje zewngtrzne,

€) opisywanie rozwiazan stosowanych w Osrodku w fachowej literaturze,



f)

opracowywanie i rozpowszechnianie informacji na temat ustug spotecznych Osrodka,

g) udziat w cyklicznych audycjach radiowych i telewizyjnych.

V. Monitorowanie i ocena

Funkcjonujacy w Osrodku system kontroli zarzadczej podlega:

2)

1) monitorowaniu

Dyrektor Osrodka w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznosé
systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegélnych elementéw. Zidentyfikowane problemy sa
na biezaco rozwiazywane.

Pracownicy, ktorzy przeprowadzaja kontrole zarzadcza, sa zobowiazani do przekazywania
Dyrektorowi Os$rodka informacji, ktore moga mie¢ wpltyw na oceng i doskonalenie kontroli
w Osrodku, w szczegolnosci w zakresie:

- ustalen zewngtrznych organéw kontroli i nadzoru,

- wynikow prowadzonej kontroli wewngtrznej,

- istotnych r6znic inwentaryzacyjnych,

- wykrytych oszustw i nieuczciwosci,

- skarg.

Kazdy pracownik ma obowiazek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i usprawnienia
systemu kontroli zarzadczej.

W przypadku stwierdzenia luk lub niedoskonato$ci w systemie kontroli zarzadczej, dokonywana

jest stosowna modyfikacja.

samoocenie

Raz w roku Dyrektor powoluje zesp6t do dokonania samooceny systemu kontroli zarzadcze;.

Zréodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora Os$rodka

sa wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli wewngtrznych

i zewnetrznych w Osrodku.



