Raport z kontroli zarzadczej za 11 potrocze 2018 roku

Czynnos$ci z zakresu kontroli zarzadczej w Il potroczu  roku 2018 byly
przeprowadzane przez Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krobi
oraz poszczegdlnych pracownikéw. Kontrola miata charakter ciagly, w sytuacjach
podwyzszonego ryzyka powstawania nieprawidlowosci dokonywane byly czynnosci
kontrolne dorazne.

Procedury kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Krobi
sg ujete w Zarzadzeniu Nr 16 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Krobi z dnia 7 wrze$nia 2011 r. w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej
z uwzglednieniem standardow kontroli z Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia
2009 r.

1. Kontrola zarzadcza obejmowata:

L. Srodowisko wewnetrzne:

Zasady etyczne dla pracownikéw MGOPS Krobia okres$lajg przepisy, ustawa o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o pomocy spolecznej oraz Kodeks Etyczny Pracownikow
Socjalnych.

W okresie sprawozdawczym- w Il pdétroczu 2018 r. nie zaobserwowano naruszenia
obowigzujacych norm etycznych.

Dokonywana byta aktualizacja upowaznien w zwigzku ze zmiang zatrudnienia lub zmianami
organizacyjnymi. Dla pracownikow byly przeprowadzone szkolenia. W grudniu 2018 r.
wprowadzono zmiany do Regulaminu Organizacyjnego, w celu efektywniejszej realizacji
zadan przez MGOPS w Krobi oraz wprowadzeniem nowego stanowiska urzedniczego.
Zasady zatrudniania okres$lajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. W grudniu
2018 r. ogloszono nabdr na wolne stanowisko urzednicze. Proces naboru na stanowiska pracy
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Krobi byt prowadzony w sposob
zapewniajagcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami
wynikajagcymi z przepisow prawa (dokumentacja naboréw na stanowiska urzednicze,
ogloszenia publikowane w BIP)- Zarzadzeniem nr 32/2018 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Krobi z dnia 21.12.2018 r. powotano komisje konkursowg
przeprowadzajacg nabor na stanowisko urzednicze- referent w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Krobi.

Pracownicy MGOPS w Krobi posiadaja wiedzg, umiejetnosci 1 doswiadczenie pozwalajace
skutecznie 1 efektywnie wypehia¢ zadania powierzone zakresem obowigzkow.

Wszyscy pracownicy na biezgco uzupetniajg wiedze poprzez samoksztalcenie.

Rozw¢j kompetencji zawodowych w ramach doksztalcenia zawodowego odbywa si¢
na podstawie skierowania pracownika na szkolenie z wybranego przez zakresu. Jeden z
pracownikiem ukonczyt stuzbe przygotowawcza,

Pracownicy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krobi samoksztalcili sig¢
rowniez z pomocg radcy prawnego poprzez wspdlng, analiz¢ poszczegdlnych aktoéw
prawnych.

II. Cele zarzadzania ryzykiem:



Kierownik MGOPS w Krobi prowadzi nadz6r nad wykonywaniem zadan w celu oszczednej,
efektywnej 1 skutecznej realizacji.

Zgodnie z zarzadzeniem Nr 16 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Krobi z dnia 7 wrzesnia 2011r. w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej oraz
Zarzadzeniem Nr 17 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krobi
z dnia 7 wrzes$nia 2011r. w sprawie zarzadzania ryzykiem w Miejsko-Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Krobi w jednostce dokonano identyfikacji 1 oceny ryzyka.
Na podstawie szablonu punktowe] oceny ryzyka okreslono istotno$¢ zidentyfikowanych
21 ryzyk. W stosunku do kazdego nieakceptowanego ryzyka okre§lono dziatania, ktérych
realizacja wplywala na zmniejszenie ryzyka do akceptowanego poziomu.

Dokonano analiza ryzyka na rok 2019.

W przypadku wystapienia ryzyka podejmuje si¢ na biezaco dziatania majace na celu
opracowanie metody przeciwdziatania ryzyku.

[II. Mechanizmy kontroli:

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej w Osrodku stanowig procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, itp. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie
procedury, instrukcje, wytyczne Kierownika, zakresy obowigzkow, a takze inne dokumenty,
byta dostgpna dla wszystkich pracownikow w formie papierowe;.

Wprowadzony regulamin kontroli zarzadczej w jednostce reguluje réwniez zagadnienia
kontroli finansowej, ktorej celem jest zapewnienie realizacji gospodarki finansowej
w jednostce zgodnie z prawem, z planem finansowym, w sposéb legalny, rzetelny, celowy,
gospodarny 1 przejrzysty. Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewniaty, ze podejmowane
1 realizowane sa wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie osoby.
Zestawienie  kluczowych  obowigzkow  dotyczacych  prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania 1 sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych okresla przyjeta
do stosowania polityka rachunkowosci wprowadzona Zarzadzeniem Nr 29/2017 z dnia
28.12.2017 r. Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne; w Krobi,
okreslajaca :

-0ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

- metody wyceny aktywoOw 1 pasywoOw oraz sposob ustalania wyniku finansowego

- zaktadowy plan kont

- instrukcje obiegu dokumentow

- inwentaryzacj¢

- opis systemu informatycznego wraz z wykazem programoéw komputerowych i metod
zabezpieczania dostepu do danych

- zasady ewidencji 1 ksiggowania funduszu alimentacyjnego

- zasady ewidencji 1 ksiggowania §wiadczenh wychowawczych

- zasady ewidencji 1 ksiggowania projektow unijnych

Kontrola dotyczyta wykonywania biezacych czynnosci; z zakresu prawidlowego realizowania
dziatan statutowych, z zakresu przeptywdéw finansowych, ktora jest przeprowadzana przez
poszczegbdlnych pracownikow, ktorym powierzono odpowiedzialno$¢ z zakresu gospodarki
finansowej, nastepnie przez Glownego Ksiegowego, ktorzy dokonujg weryfikacji pod katem
zgodnosci wydatkéw z planem finansowym, prawidlowosci naliczanych 1 uiszczanych



dochodow, skladnikow ruchomych majatkowych 1 nieruchomosci, poprzez analize spisoOw
inwentarza, weryfikacj¢ powierzonych sktadnikoéw trwatych 1 wyposazenia. Ponadto Glowny
Ksiggowy dokonywat weryfikacji przeptywow srodkow pienieznych pod katem mozliwych
wplywow  oraz uzgadniat terminy przekazywania platnosci przez Osrodek na rzecz
kontrahentéw (na tej podstawie tworzony jest m.in. harmonogram zadan inwestycyjnych).
Elementami systemu kontroli zarzadczej byly takze m.in.

- Procedury udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nie przekraczajacej rOownowartosci
30 000 zt.

- Instrukcja kancelaryjna 1 jednolity rzeczowy wykaz akt

- Zasady wystawiania, ewidencjonowania i rozliczania delegacji shuzbowych

- Regulamin wynagradzania pracownikow MGOPS w Krobi

- Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krobi

- Zasady ochrony bezpieczenstwa informacji

- Zasady polityki rachunkowosci

- Inne zasady ustalone zarzadzeniami wewn¢trznymi.

Kierownik MGOPS prowadzi nadzor nad wykonaniem zadanh w celu ich oszczednej,
efektywnej 1 skutecznej realizacji. W celu zapewnienia cigglosci dzialalnosci jednostki
podejmowane byly min

1. Ubezpieczenie majatku,

2. Analizowanie zawartych umow,

3. Ochrona mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowej gospodarki,

4. Ochrona dostepu do informacji,

5. Zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.

W okresie 27.12.2018 r.- 31.12.2018 r. przeprowadzono w osrodku inwentaryzacje, dokonano
spisu z natury skfadnikow majatkowych.

Kontrola zarzadcza w 11 potroczu 2018 r. obejmowalta:

a) kontrole wstepna:

Pracownicy przygotowuja projekty dokumentéw 1 dokonujg ich weryfikacji pod katem
zgodnosci z przepisami prawa, z zasadami wspolizycia spotecznego, z ewentualnymi skutkami
prawnymi 1 finansowymi wynikajacymi z tresci tych dokumentow.

b) kontrole biezaca:

Kontrola dotyczyta wykonywania biezacych czynnosci; z zakresu prawidlowego realizowania
dziatan statutowych, z zakresu przeptywdéw finansowych, ktora jest przeprowadzana przez
poszczegbdlnych pracownikow, ktérym powierzono odpowiedzialno$¢ z zakresu gospodarki
finansowej, nastepnie przez Glownego Ksiegowego, ktorzy dokonujg weryfikacji pod katem
zgodnosci wydatkéw z planem finansowym, prawidlowosci naliczanych 1 uiszczanych
dochodow, skladnikow ruchomych majatkowych i nieruchomos$ci, poprzez analizg spiséw
inwentarza, weryfikacj¢ powierzonych sktadnikoéw trwatych 1 wyposazenia. Ponadto Glowny
Ksiggowy dokonywat weryfikacji przeptywow srodkow pienieznych pod katem mozliwych
wplywow oraz uzgadniat terminy przekazywania platnosci przez Osrodek na rzecz
kontrahentéw (na tej podstawie tworzony jest m.in. harmonogram zadan inwestycyjnych).

c) kontrole nastepcza:



Czynno$ci w tym zakresie byly dokonywane na etapie weryfikacji 1 podpisywania
sprawozdan czesciowych 1 koncowych z realizacji zadan (sprawozdania merytoryczne,
sprawozdania z realizacji budzetu, z wykorzystania dotacji).

d) Kontrola finansowg ze szczegdlnym uwzglednieniem oceny celowosci dokonywania
wydatkow ze §rodkoéw publicznych.

Wstepna ocena celowosci dokonywana byla w trakcie prac nad budzetem na przyszty rok
budzetowy. Przy analizie zadan, ktore sa zgodne z zadaniami wlasnymi 1 zleconymi Gminie,
dokonano stosownych wyborow adekwatnie do mozliwosci finansowych 1 organizacyjnych
MGOPS w Krobi.

Operacje finansowe w MGOPS w Krobi dokonywane sa pod rygorem przepisOw ogolnie
obowigzujacych, a w szczegdlnosci ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci
oraz zarzadzeh wykonawczych do tych ustaw.

Przepisy wewnetrzne okreslaja szczegdlowe zasady obiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych oraz ich ewidencji, w tym w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci, w
zakresie ewidencji dokumentow ksiggowych .

Przyjete zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentow zapewniaja, ze kazdy dokument
przed jego przyjeciem do realizacji jest skontrolowany z punktu widzenia jego realnosci,
rzetelnos$ci, celowosci, zgodnosci z planem budzetowym, zawartymi umowami lub innymi
zobowigzaniami, co jest potwierdzone podpisem przez poszczegdlnych pracownikow
odpowiedzialnych za dang weryfikacje 1 zatwierdzone przez kierownika Osrodka.

Przy realizacji 1 dokumentowaniu wszystkich wydatkéw zwracano uwage na kryterrum
legalnosci, rzetelnos$ci, celowosci, gospodarnosci oraz przejrzystosci.

Kierownik MGOPS w Krobi realizowal obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej
rowniez poprzez weryfikacje przedstawianych projektow decyzji, umoéw, porozumien,
formie konsultacji 1 weryfikacji sprawozdan.

Glowny Ksiggowy realizowal ponadto kontrole m.in. poprzez dokonywanie
kontrasygnaty, analizy planow finansowych, wykonywanie budzetu, przeprowadzanie
symulacji w zakresie wplywu roznych zdarzeh na przeplywy finansowe.

Kierownik realizowali swoje obowigzki z zakresu kontroli zarzadcze; w formie
dokonywania merytorycznego zatwierdzania dokumentow technicznych, dowodoéw
finansowych oraz poprzez biezacy nadzor nad pracownikami.

Kontrola pod wzgledem legalno$ci realizowanych zadah w pierwszym etapie
dokonywana byla w formie samokontroli przez pracownika, nastgpnie przez Kierownika
MGOPS, a na koniec przez Radce Prawnego.

Kryterium gospodarnos$ci bylo spetnione poprzez stosowanie w postgpowaniach o
udzielenie zamowienia publicznego procedur z ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
regulaminu udzielania zamowien publicznych ponizej 30 000 EURO. Zgodnie z instrukcja
obiegu dokumentow weryfikacja w tym zakresie dokonywana byla przez pracownikow 1
Kierownika MGOPS podpisujacych merytorycznie faktury, rachunki, itp. Kontrola pod
wzgledem przejrzystosci w zakresie przeptywow finansowych dokonywana byla przez
Glownego Ksiggowego, w zakresie prezentacji danych, informacji, itp. kontroli tej
dokonywat Kierownik MGOPS w Krobi weryfikujac niezbedny zakres informacji na
tablicach ogloszen lub w BIP.



Mechanizmy kontroli dotvczace danych osobowyvch oraz systemoéw informatycznych:

W zawiagzku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO),
ktore weszty w zycie 25 maja 2018 r. Zarzadzeniem Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Krobi z dnia 25 maja 2018r. wdrozono dokumentacje
monitorowania, przetwarzania i1 reagowania na naruszenia ochrony danych osobowych w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Krobi. Wprowadzono Regulamin
monitorowania i przetwarzania danych osobowych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Krobi oraz ,,Regulamin zabezpieczenia systemow informatycznych w zakresie
danych osobowych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Krobi” Ponadto
powotano Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Pracownicy Os$rodka posiadajg odpowiednie upowaznienia 1 o$wiadczenia w zakresie
przetwarzania danych osobowych. Ponadto, wszyscy pracownicy zostali przeszkoleni w
zakresie ochrony danych osobowych, wdrazania przepisOw zwigzanych z Rozporzadzeniem o
Ochronie Danych Osobowych.

Zrédlem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa:

- Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sktadane przez Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

- raport z samooceny systemu kontroli zarzadczej,

- analiza ryzyka.

W II poétoczu 2018 r. stosowane byly mechanizmy kontroli majace na celu
ograniczenie ryzyk i tak, aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych
informacji. W obregbie struktury organizacyjnej jednostki w II polroczu 2018 r.
funkcjonowaty nastepujace mechanizmy przekazywania informacji:

- narady, ktore odbywaty si¢ w miar¢ potrzeb.

- przekazywanie w formie pisemnej 1 elektroniczne;j

- polecenia przetozonego.

W MGOPS Krobia wszystkim pracownikom zapewnia si¢ wilasciwe, rzetelne informacje
potrzebne do realizacji zadan. Pracownicy majg staly dostep do wewnetrznych instrukeji,
wytycznych 1 regulamindéw, ktore znajduja si¢ u Kierownika jednostki, W jednostce
wprowadzone sg mechanizmy przekazywania informacji na poszczegdlne stanowiska pracy.
Kierownik na biezagco omawia z pracownikami problemy zwigzane z prawidlowym
funkcjonowaniem osrodka.

W ramach komunikacji zewngtrznej MGOPS Krobia wspdlpracuje z instytucjami
wspoluczestniczacymi w rozwigzywaniu probleméw, ktorymi zajmuje si¢ jednostka.
Informacje dotyczace dziatalnosct MGOPS umieszczane sg na stronie internetowej osrodka,
w BIP oraz w lokalnych mediach.

Krobia, dnia 07.03.2019 r.






