Oswiadczenie z funkcjonowania kontroli zarzadczej za 2016 rok

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Szprotawie

Szprotawa 14 kwietnia 2017r.



Kontrola zarzgdcza w 2016r. prowadzono byla w oparciu o Zarzadzenie nr 10/2010
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Szprotawie z dnia 01.10.2010r. W sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Szprotawie oraz zasad jej koordynacji.
Kontroli oprocz Kierownika Osrodka dokonywata Gtowna Ksiggowa oraz Zastgpca Kierownika w zakresie
merytorycznie podlegtych dziatow i swiadczen. W celu wdrozenia ,,Standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finans6w publicznych” w OPS w Szprotawa ustalono zasady prowadzenia oraz procedury kontroli
zarzadczej na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.
Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:
A. $rodowisko wewnetrzne,
B. cele i zarzadzanie ryzykiem,
C. mechanizmy kontroli,
D. informacja i komunikacja,

E. monitorowanie 1 ocena.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Przestrzeganie wartos$ci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikéw OPS w Szprotawie okreslajg przepisy, ustawa o pracownikach
samorzadowych. W 2016r. - czterech pracownikoéw otrzymato kary dyscyplinarne w tym jeden otrzymat
kare nagany, trzech kary upomnienia. Jedna osoba wniosta odwotanie ktére zostato uwzglednione. Jedna
sprawa zakonczyta si¢ polubownie w Sadzie Pracy. Dwie pozostate osoby nie wniosty odwotan.

W aspekcie norm etycznych nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych wymogdéw. Do Osrodka nie
wplynety skargi i wnioski zwigzane z jako$cia pracy oraz lamaniem zasad etycznych przez pracownikow.
Kompetencje zawodowe

Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Szprotawie posiadaja wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i1 efektywnie wypelnia¢ zadania powierzone zakresem obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnos$ci. Proces naboru na wolne stanowiska pracy w OPS w Szprotawie prowadzi si¢ w sposob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko, wedtug zasad okreslonych w Zarzadzeniu
nr 9/2009 Kierownika OPS w Szprotawie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Szprotawie. W 2016 roku Osrodek Pomocy Spotecznej w Szprotawie prowadzil naborow na wolne
stanowisko urzednicze zwigzane z realizacjg zadania wynikajacego z ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci. Jedna osoba zostala zatrudniona na zastgpstwo.

Pracownicy poddawani sa kompleksowej ocenie wynikéw pracy pod katem realizacji zadan, przydatnosci
zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych pracownika. Oceny dokonuje si¢ co dwa lata,
zgodnie z Zarzadzeniem nr 11/09 Kierownika OPS w Szprotawie w sprawie sposobu i trybu dokonywania
oceny pracownikow samorzadowych oraz zgodnie z Zarzadzeniem nr 4/2015 Kierownika OPS w Szprotawie
w sprawie oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Osrodku Pomocy

Spotecznej w Szprotawie. W okresie sprawozdawczym dokonano oceny pracownikow zatrudnionych na



stanowiskach urzgdniczych oraz pracownikow socjalnych w oparciu o kodeks pracy. Wszyscy pracownicy
otrzymali oceny pozytywne, zaden pracownik nie wnidst odwotania.

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupetniaja wiedze poprzez samoksztatcenie, Sledzg obowigzujace przepisy
1 inicjuja zmiany niezb¢dne w pracy. W zwigzku z powyzszym nadazaja za zmianami zachodzacymi w
zakresie obstugi klientéw i obowigzujacego ustawodawstwa. Rozwoj kompetencji zawodowych w ramach
doksztalcania zawodowego odbywatl si¢ w minionym roku poprzez szkolenia pracownikéw zgodnie z
potrzebami. W  duzym stopniu wykorzystano mozliwos¢ udzialu w szkoleniach bezptatnych,
organizowanych dla kadr pomocy spoteczne;j.

Pracownicy OPS w ramach samoksztalcenia analizujg obowiazujace akty prawne korzystajac z interpretacji
wypracowanej z Radca prawnym oraz z zasobu aktéw prawnych.

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych zadan jednostki i okre$la ja Regulamin
organizacyjny OPS w Szprotawie przyjety Zarzadzeniem Nr 8/2009 Kierownika OPS w Szprotawie.

Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnos$ci Kierownika oraz poszczegdlnych pracownikow dostepne sa
dla kazdego pracownika jednostki w Regulaminie. Uszczegdlowienie Regulaminu stanowia zakresy
czynnosci poszczegolnych pracownikow znajdujace si¢ w aktach osobowych pracownikow.

Kierownik OPS dazy do dostosowania dokumentéw, o ktorych mowa, do obowigzujacych,celow i zadan. W
przypadku zmiany zadan, wynikajacej ze zmiany przepisow prawa lub celow jednostki, powyzsze
dokumenty sg aktualizowane. W 2016r z uwagi na zmian¢ siedziby w wyniku przeniesienia placowki z ul.
Sienkiewicza i Krasifskiego na ul Zaganska, struktura organizacyjna i warunki pracy zostaty zmienione.
Delegowanie uprawnien

Poszczeg6lni pracownicy posiadaja imienny zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.
Powierzone uprawnienia i obowiazki dokonywane sa wytgcznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem
pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki.

W OPS w Szprotawie prowadzi si¢ Rejestr wszystkich upowaznien i pelnomocnictw. Rejestr upowaznien i
pelnomocnictw prowadzony jest przez pracownika do tego wyznaczonego.

Burmistrz Szprotawy pisemnie na mocy zarzadzen udzielit w 2016 r. upowaznien:

*  Kierownikowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Szprotawie do prowadzenia postepowan w sprawach
$wiadczenia wychowawczego,

* na wniosek Kierownika, upowaznit pracownika dzialu $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
Panig Monike Stepien do prowadzenia postgpowan w sprawach §wiadczenia wychowawczego,

* na wniosek Kierownika, upowaznil pracownika dziatu $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
Panig Marte Zborowska - Krzewska do prowadzenia postepowan w sprawach S$wiadczenia
wychowawczego,

* na wniosek Kierownika, upowaznit pracownika dziatu $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
Panig Sabing Mro6z do prowadzenia postgpowan w sprawach $wiadczenia wychowawczego,

* na wniosek Kierownika, upowaznit pracownika dziatlu §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych

Panig Dorot¢ Boczniowicz do prowadzenia postgpowan w sprawach $wiadczenia wychowawczego,



* na wniosek Kierownika, upowaznit pracownika dzialu $§wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
Pania Joanng Dabska do prowadzenia postgpowan w sprawach swiadczenia wychowawczego,

* na wniosek Kierownika, upowaznit pracownika dziatlu $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
Panig Justyne Rabska do prowadzenia postgpowan w sprawach §wiadczenia wychowawczego.

Rowniez w 2016 r. Burmistrz Szprotawy zarzadzeniem nr 0050/96/2016 udzielit Kierownikowi OPS w

Szprotawie pelnomocnictwa do podejmowania wszelkich czynnos$ci w zakresie realizacji projektu ,,Aktywna

integracja alternatywg na lepsze jutro”.

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

Jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu
ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagni¢cia celow i realizacji
zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢ udokumentowany.

Misja i cele jednostki

Misja Os$rodka Pomocy Spotecznej w Szprotawie jest umozliwienie osobom i rodzinom przezwyci¢zenie
trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sa w stanie pokona¢ wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby i
mozliwosci, wspieranie rodzin przezywajacych trudno$ci w wypetianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych przez zespol planowych dziatan majacych na celu przywrocenie rodzinie zdolnosci do
wypetniania tych funkcji oraz zapewnienie czasowej opieki i wychowania dzieciom w przypadkach
niemoznosci sprawowania opieki i wychowania przez rodzicow.

Zarzadzanie i identyfikacja ryzyka

Zgodnie z zarzadzeniem Nr 10/2010 Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej w Szprotawie z dnia
01.10.2012 r. w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w OPS w Szprotawie oraz

zasad jej koordynacji.

C. MECHANIZMY KONTROLI
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Osrodku stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, itp. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje,
wytyczne Kierownika, zakresy obowiazkéw, a takze inne dokumenty, byla dostepna dla wszystkich
pracownikow w formie papierowej. Wprowadzony regulamin kontroli zarzadczej w jednostce reguluje
rowniez zagadnienia kontroli finansowej, ktorej celem jest zapewnienie realizacji gospodarki finansowej w
jednostce zgodnie z prawem, z planem finansowym, w sposob legalny, rzetelny, celowy, gospodarny i
przejrzysty. Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewniaty, ze podejmowane i realizowane sg wylacznie
operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie osoby. Zestawienie kluczowych obowiazkow
dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania 1 sprawdzania operacji finansowych lub
gospodarczych okresla przyjeta do stosowania polityka rachunkowosci okreslona Zarzadzeniem Nr 6/2016 r.
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Szprotawie z dnia 14.07.2016 r. w sprawie wprowadzenia zasad

(polityki) rachunkowosci i1 zaktadowego planu kont dla Osrodka Pomocy Spotecznej w Szprotawie. W/w



zarzadzenie obejmujgca opis miejsca prowadzenia ksigg rachunkowych, okreslenie roku sprawozdawczego,

technik¢ prowadzenia ksigg rachunkowych, metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych,

metody wyceny aktywoéw 1 pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego, sposob prowadzenia ksiag

rachunkowych, instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych, instrukcj¢ kasowas,

instrukcj¢ inwentaryzacyjng, wzory pieczeci.

Elementem systemu kontroli zarzadczej w 2016r. byly takze m.in.:

1. Procedury udzielania zamowien publicznych o warto$ci nie przekraczajacej rownowartosci 30 tys euro,

2. Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt,
Zasady okresowych ocen pracownikow,

4. Zasady wystawiania, ewidencjonowania i rozliczania delegacji stuzbowych dla pracownikow oraz
kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej w Szprotawie,

5. Zasady wydawania i rejestracji upowaznien oraz petnomocnictw w O$rodku Pomocy Spotecznej w
Szprotawie,

6. Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Szprotawie,

7. Regulamin wynagradzania pracownikow Osrodku Pomocy Spotecznej w Szprotawie,

8. Regulamin organizacyjny Osrodku Pomocy Spotecznej w Szprotawie,

9. Instrukcja uzytkowania programow komputerowych oraz baz danych,

10. Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym oraz Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych,

11. Zasady polityki rachunkowosci,

12. Inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.

Wszelkie Zarzadzenia znajduja sie¢ u Kierownika OPS. Zakresy obowigzkéw oraz indywidualne

upowaznienia poszczegolnych pracownikow znajduja si¢ w teczkach osobowych pracownikow u

Kierownika OPS.

W ramach kontroli zarzadczej wszyscy pracownicy zostali zapoznani z zarzgdzeniem Kierownika OPS w

Szprotawie w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w OPS w Szprotawie oraz zasad

jej koordynacji.

Dokumentacja z kontroli zewng¢trznych znajduje si¢ wraz z ksigzka kontroli u Kierownika OPS w

Szprotawie.

Nadzor, ciaglo$¢ i ochrona zasobdéw

Kierownik OPS prowadzi nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej

realizacji. W celu zapewnienia ciggto$ci dziatalnosci jednostki podejmowane byty min. takie dziatania jak:

1. Ubezpieczenie majatku,

2. Analizowanie zawartych umow,

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

4. Ochrona dost¢pu do informacji,

5. Zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.



Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych funkcjonuja w jednostce w oparciu o Instrukcje
zarzadzania systemem informatycznym oraz Polityke bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,
wprowadzong Zarzadzenie Kierownika OPS nr 2/2014. Nadzor nad przestrzeganiem powyzszych zasad
realizuje Administrator Danych — Pan Tadeusz Pozaroszczyk Kierownik OPS w Szprotawie. Obowigzki ABI

sprawuje Pani Katarzyna Skrzypczynska — Wojtkowiak.

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

Biezaca informacja i komunikacja wewng¢trzna.

W OPS w Szprotawie wszystkim pracownikom zapewnia si¢ wiasciwe, rzetelne informacje potrzebne do

realizacji zadan. Pracownicy maja staly dostep do wewnetrznych instrukcji, wytycznych i regulaminow,

ktore znajdujg si¢ w wersji papierowej w Kierownika jednostki. W jednostce wprowadzone sg mechanizmy

przekazywania informacji na poszczeg6lne stanowiska pracy.

Kierownik na biezaco omawia z pracownikami problemy zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem

Osrodka. Ze spotkan z pracownikami socjalnymi sporzadzane sa protokoty ktore sporzadza kazdorazowo

inny pracownik. W obrgbie struktury organizacyjnej jednostki w 2016 r. funkcjonowaly nastgpujace

mechanizmy przekazywania informacji:

1. Narady, ktore odbywaty sie¢ w miare potrzeb. Uczestnikami narad byli pracownicy, ktorych obecnos¢
byta niezb¢dna lub pozadana.

2. Przekazywanie w formie pisemne;j i elektroniczne;j.

3. Polecenia przetozonego.

Cele i zadania Kierownika na dany rok komunikowane byly pracownikom w nastgpujacy sposob:

1. Poprzez przekazanie informacji w formie pisemne;.

2. Ustnie w trakcie narad i spotkan,

3. Poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikowi zobowigzanemu do wspoétdziatania przy
osigganiu danego celu.

Do obowiazkéw wszystkich pracownikow OPS w Szprotawie nalezalo przekazywanie niezbednych
informacji innym pracownikom majacym wplyw na osigganie celow i realizacj¢ zadan np. omawiane byty
kwestie po szkoleniach oraz przekazywano materiaty szkoleniowe.

Komunikacja zewn¢trzna.

W  ramach komunikacji zewnetrznej OPS w  Szprotawie wspolpracuje z  instytucjami
wspotodpowiedzialnymi za rozwigzywanie problemow, ktorymi zajmuje si¢ jednostka np. LUW 1 UW w
Gorzowie Wlkp. Prowadzony jest réwniez BIP (http://opsszprotawa.nbip.pl/opsszprotawa/) w ktérym

zamieszczane sg aktualne informacje kierowane do klientéw Osrodka wraz z wzorami dokumentow.

E. MONITOROWANIE I OCENA
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

Kierownik OPS w Szprotawie dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w jednostce



dokonywa¢ w sposob ciagly i systematycznie, a pojawiajace si¢ problemy rozwigzuje si¢ na biezaco. Osoby
upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowigzane sa do biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej
oraz jego poszczegolnych elementdw, a takze biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.
Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Kierownik OPS w Szprotawie.

Audyt wewngetrzny

W 2016 r. kontrola wewnetrzna zostata zaplanowana na miesigc: pazdziernik, listopad 2016 r. W zakresie
finansowo ksiegowym prowadzony jest stale i na biezaco . W zakresie sprawozdawczosci — wszystkie
merytoryczne sprawozdania wykonywane byly systematycznie i w terminie, nie odnotowano zadnych
uchybien zarowno na poziomie finansowym oraz poszczegélnych §wiadczen ktore przekazywano do
jednostek nadrzednych. Wydatkowanie $rodkéw finansowych odbywalo si¢ z zachowaniem dyscypliny
finansowej, zmiany w budzecie Os$rodka i wszelkie przesunigcia pomigdzy paragrafami odbywaty sie w
oparciu o Zarzadzenia Burmistrza i zgodnie z uchwatami budzetowymi. Na koniec roku budzetowego

rozliczono saldo otrzymanych §rodkoéw oraz stan kasowy, w tym zakresie nie stwierdzono uchybien.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
Zrédlem zapewnienia o istniejacym stanie kontroli za rok 2016 s3:
1. Informacja na temat stopnia realizacji celow i zadan(monitoring i sprawozdanie z wykonania planu
dziatalnosci),
2. Wyniki przeprowadzonej samooceny,
3. Wryniki systemu zarzadzania ryzykiem,
4. Wyniki kontroli zewnetrznych, wewnetrznych.
Tadeusz Pozaroszczyk

kierownik OPS w Szprotawie

Szprotawa 14 kwietnia 2017r.



