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w sprawie kontroli zarzadczej w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne i
w Lasinie za rok 2021 Lreceie s

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach public
(Dz.U. z 2021, poz. 305 ze zm.), Komunikatu Ministra Finansé6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, Zarzadzenia Nr
357/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 21 czerwca 2010 roku w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzagdeczej w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin i
jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji, Zarzadzenia Nr 16/2010
Kierownika Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasinie z dnia 27 grudnia
2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu kontroli zarzadcze;j.

Kontrola zarzagdcza w Miejsko- Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasinie to
system realizowanych procedur oraz nastawienia pracownikow.

Procedury okreslono w pigciu grupach odpowiadajgcych poszczegdlnym elementom kontroli
zarzadczej:

I Srodowisko wewnetrzne

II. Celei zarzadzanie ryzykiem
0. Mechanizmy kontroli

IV. Informacja i komunikacja
V. Monitorowanie i ocena

L.Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne pracownikéw Miejsko- Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w
Lasinie, bedacych pracownikami samorzadowymi okreslaja przepisy: ustawa o pracownikach
samorzgdowych, kodeks postgpowania administracyjnego.

Zasady etyczne dla pracownikoéw okresla takze Zarzadzenie Nr 17/2010 Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasinie z dnia 27 grudnia 2010 r. w
sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow MGOPS w Lasinie. Kazdy pracownik
Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej zapoznal sie¢ z w/wym. kodeksem oraz
potwierdzit podpisem o zapoznaniu si¢ z trescig Kodeksu. Zobowigzat si¢ tym samym do jego
przestrzegania.

2. Kompetencje zawodowe.

Wszyscy zatrudnieni pracownicy posiadaja kwalifikacje odpowiednie do zajmowanego
stanowiska pracy, stosowng wiedzg, umiejetnosei i doswiadczenie.

Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikéw pracy pod katem realizacji
zadan, przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych
pracownika. Oceny dokonuje si¢ co dwa lata w oparciu o ustawe o pracownikach
samorzgdowych oraz Zarzadzenie Nr 10/2009 Kierownika Miejsko- Gminnego Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Lasinie z dnia 08 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia w Miejsko
— Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasinie regulaminu przeprowadzania okresowej
oceny pracownikow. W 2021 wprowadzona z uwagi na zmiang przepisébw oceneg
pracownikéw socjalnych Zarzadzeniem Nr 7/2021 Kierownika Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Lasinie z dnia 16 wrzesnia 2021r. Ocena pracownikow
socjalnych odbyta si¢ w listopadzie 2021 r. Proces naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze i samodzielne urzgdnicze w Miejsko — Gminnym Osérodku Pomocy
Spofecznej w Lasinie opracowany jest w regulaminie wprowadzonym Zarzadzeniem nr
18/2012 z dnia 31 grudnia 2012 r. Kijerownika Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lasinie. Zarzadzeniem nr 17/2009 r. Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lasinie z dnia 04 listopada 2009 r. jest okreslenie szczegotowego
sposobu przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koncowego.



Wszyscy pracownicy Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasinie na biezgco
uzupelniajg wiedze poprzez samoksztalcenie, sledzg obowigzujgce przepisy i inicjujg zmiany
niezbedne w pracy.

W zwigzku z powyzszym nadgzajg za zmianami zachodzacymi w zakresie obstugi
interesantéw i obowigzkowego ustawodawstwa. Rozwéj kompetencji zawodowych w ramach
doksztatcenia zawodowego pozaszkolnego odbywat si¢ w minionym roku gtéwnie zdalnie z
uwagi na panujgcg pandemie. W ramach doksztatcania pracownicy O$rodka samoksztalcili sig
z pomoca zakupionych programéw, literatury specjalistycznej, prasy oraz porad radcy
prawnego.

3. Struktura organizacyjna.

Uchwatg Nr XXX/264/2021 Rady Miejskiej Lasin z dnia 19 listopada 2021 roku zostat
przyjety nowy Statut Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Lasinie z uwagi na
przeniesienie siedziby do budynku na ulicy Wodnej 15 w Lasinie. Struktur¢ organizacyjna
okre$la Zarzadzenie Nr 4/2019 Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Lasinie z dnia 28 czerwca 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasinie, zmienionego Zarzgdzeniem Nr 12/2019
z dnia 31.12.2019 r. Struktura organizacyjna jest adekwatna do wielkosci i charakteru
realizowanych przez Osrodek zadan.

Zakresy zadaf, uprawnieti i odpowiedzialnosci poszezegdlnych stanowisk pracy sg dostepne
dla kazdego pracownika w Regulaminie i aktach osobowych pracownikéw.

4. Delegowanie uprawnien.

Kierownik Os$rodka posiada odpowiednie upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Burmistrza, kierownik dziatu $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego posiada upowaznienie wydane przez Kierownika do wykonywania
okreslonych czynnosci oraz podpisywania okreslonych dokumentéw oraz upowaznienia
Burmistrza na wniosek kierownika MGOPS do wydawania i podpisywania decyzji. W
Osrodku prowadzone sg rejestry wydanych upowaznien.

II. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1. Misja.

Misje Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasinie okredlala Strategia Rozwiagzywania

Probleméw Spotecznych przyjeta Uchwalg Nr XXV/218/2021 z dnia 29 kwietnia 2021r na
lata 2021-2028, jako cel gtdéwny — poprawa jakoS$ci i warunkéw zycia mieszkancéw Miasta
i Gminy Lasin zagrozonych z réznych przyczyn wykluczeniem spolecznym.
Ogérodek jest jednostkg organizacyjna przy pomocy, ktérej Burmistrz Miasta i Gminy
realizuje okre$lone ustawami zadania, ktore maja charakter zadan wlasnych obowigzkowych,
wlasnych i zleconych na mocy ustaw. Zatem misjg O$rodka jest wspieranie 0s6b i rodzin w
wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia niezbednych potrzeb i umozliwienie im zycia w
warunkach odpowiadajacych godnosci czlowieka.

2. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele i zadania Miejsko - Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Lasinie na kazdy rok
okreélane sa w formie pisemnej. Okre$lenie celow i zadan wystepowato w budzecie MGOPS
na rok 2021r.,

Budzet oraz zmiany w budzecie podlegaja zatwierdzeniu na podstawie odrgbnych
przepis6w i znajduja si¢ do wgladu u gléwnej ksiggowej MGOPS.

3. Mierniki.

Sprawozdania z dzialalnosci realizacji celéw i zadan Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lasinie znajduja odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach
przedstawianych Radzie Miejskiej Lasin, Burmistrzowi Miasta i Gminy Lasin, Wojewodzie
Kujawsko-Pomorskiemu:



a) sprawozdanie z realizacji budzetu za rok 2021,

b) sprawozdanie z dzialalno$ci MGOPS za rok 2021 przedktadane Radzie Miejskiej,

c) sprawozdanie z Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz
Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie Miasta i Gminy Lasin

d) sprawozdanie z realizacji Gminnego Programu Wspierania Rodziny w Lasinie.

e) ocena zasobow pomocy spotecznej przedktadana Radzie Miejskiej.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celéw i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepng, biezaca
oraz nastepna. Jako Srodki zapobiegawcze stosowane sa kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.
W 2021 roku w Osrodku odbyly si¢ trzy kontrole zewnetrzne, dwie przeprowadzone przez
Urzad Miasta i Gminy Lasin w zakresie podatku VAT za 2020 rok i obowigzku wynikajacego
z art. 6 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym oraz w dniu 16 wrzesnia 2021 .
kontrola z Banku Zywnosci w Grudzigdzu w ramach monitoringu standartow
administrowania, magazynowania i dystrybucji zywnosci.

Odbyty si¢ kontrole wewnetrzne, poprzez wydawanie zarzgdzenf, wytycznych, ogloszen
oraz biezacg kontrol¢ prowadzong przez osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli na
danym stanowisku. Zarzadzeniem Nr 7/2020 Kierownika Miejsko —Gminnego osrodka
Pomocy Spotecznej w Lasinie z dnia 30 wrzesnia 2020 jest powotany koordynator oraz zesp6t
do spraw dostepnosci w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasinie.

III. Mechanizmy kontroli.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej obejmowala wszystkie procedury.
instrukcje, zarzadzenia Kierownika, zakresy obowigzkéw, byta dostepna dla wszystkich
pracownikow w formie papierowej. Fakt zapoznania sie pracownikéw z dokumentacja
potwierdzajg podpisem. System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewngtrzng i
wewngtrzng. Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na
podstawie przepiséw szczegdtowych. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje:

V' gtéwny ksiggowy w sprawach finansowo-ksiggowych,

v kierownik dziatu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego- sprawy $wiadczen

rodzinnych, swiadczen wychowawczych.

v kierownik we wszystkich pozostalych sprawach.

Kierownik pelni réwniez nadzér nad pracg gléwnego ksiegowego i kierownika dziatu
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz nad prawidtowoscig operacji
finansowo-ksiegowych a takze nad catoksztaltem opiekunczej pomocy ustugowej Osrodka na
podstawie wydanych decyzji administracyjnych.

Zarzadzeniem Nr 5/2021 z dnia 01.04.2021 r., Kierownika Miejsko — Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Lasinie zostaly wprowadzone nowe zasady Polityki rachunkowosci.
Celem przejrzystosci dokonywanych zamdwien zostal opracowany 1 wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 2/2021 Kierownika MGOPS z dnia 04.01.2021 r. nowy Regulamin
udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust
1 pkt. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych obejmowaty:

v rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i

gospodarczych,

v zatwierdzanie operacji finansowych przez Kierownika MGOPS,

v okreslenie obowigzkow,

v weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

3. Nadzér systemu kontroli zarzadczej.

Nadzér merytoryczny i finansowy nad Miejsko - Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spolecznej w Lasinie sprawuje jednostka nadrzedna odpowiednio Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin oraz Kujawsko-Pomorski Urzgd Wojewddzki.

Bezposredni nadzér w O$rodku sprawuje Kierownik Osrodka. Nadzér nad pracownikami



Osérodka jest realizowany poprzez informowanie pracownikéw o zakresie obowigzkow
niezwlocznie po ich przyjeciu do pracy, pracownicy przyjmuja do wiadomosci i1 potwierdzajg
ustalony zakres obowigzk6w na pi$mie, -weryfikacje i aktualizacje przez kierownika Os$rodka
zakresoéw czynno$ci wykonywanych przez podleglych pracownikéw.

4. Ciaglos¢ dzialalno$ci.
Ciagloé¢ dziatalno$ci gwarantuje art. 16 ustawy o pomocy spotecznej zgodnie, z ktérym
obowigzek zapewnienia realizacji zadan pomocy spolecznej spoczywa na jednostce
samorzadu terytorialnego, odpowiedni dobér kadr do zajmowanych stanowisk i 0s6b

zastepujgcych.

5. Ochrona zasobdw.

Ochrona zasobéw materialnych, prawnych i ludzkich (danych osobowych) odbywa si¢
poprzez powierzenie pracownikom odpowiedzialno$ci za zapewnienie ochrony i wlasciwego
wykorzystania zasobéw jednostki oraz stosowanie:

v instrukcji w sprawie okreslenia zarzadzenia systemem informatycznym oraz zasad i

warunkow przechowywania danych osobowych (polityka ochrony danych),

v stosowanie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt, ktory zostat
Zarzadzeniem Nr 5/2019 r. z dnia 22 lipca 2019 r. Kierownika Osrodka rozszerzony.

v ubezpieczenie zasobow lokalowych i sprzgtu biurowego, stosowanie procedur i
instrukcji dotyczacej rachunkowosci i finansow, stosowanie mechanizméw kontroli
systemow informatycznych,

v bezposredni nadzor jednostki nadrzgdnej.

6. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych.

Do mechanizm6éw kontroli systeméw informatycznych nalezaly w 2021 roku:

v w MGOPS jest powotany Inspektor Ochrony Danych wraz z zakresem jego zadan,

v/ organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,

v" do przetwarzania danych dopuszczone sg wylacznie osoby posiadajgce upowaznienia

nadane przez administratora danych,

v' zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji.

Powyzsze zasady zostaly okre§lone w Zarzadzeniu Nr 12/2018 Kierownika Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasinie z dnia 25 maja 2018 roku w sprawie
ustalenia Polityki ochrony danych osobowych w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Lasinie oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzacy do
przetwarzania danych osobowych w Miejsko - Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Lasinie i instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w
Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Lasinie, procedury szacowania i
zarzadzania ryzykiem zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych w Miejsko —
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasinie.

Nadzdér nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje Inspektor Ochrony Danych
powotany przez Kierownika Osrodka.

IV.Informacja i komunikacja

1.Biezaca informacja.

W Miejsko -Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasinie wszyscy pracownicy
maja zapewniony dostep do informacji niezbgdnych do wykonywania swoich obowigzkow.
System komunikacji umozliwia przeptyw informacji i ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz
jednostki.

2.Komunikacja wewnetrzna

W celu zapewnienia efektywnego przekazywania waznych informacji w obrgbie
Osérodka stosuje si¢:
v informacje w charakterze ogOlnym, istotne dla wszystkich pracownikéw byly
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przekazywane w formie zarzgdzen Kierownika,

codzienny indywidualny kontakt Kierownika z pracownikami ( pracownicy sa
informowani o biezacych sprawach, zaznajamiani z zadaniami jakie majg wykonag),
pracownicy na biezaco przedstawiajg sprawy do zalatwienia,

ustne polecenia stuzbowe,

do obowigzkdéw wszystkich pracownikéw nalezalo przekazywanie niezbednych
informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym majgcym wplyw na
osiagniecie celdw i realizacje zadan,

v" poczta elektroniczna, wewnetrzna sieé telefoniczna.

3. Komunikacja zewnetrzna

Zapewniono efektywny system wymiany informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wplyw na osiagniecie celow i realizacji zadan.

Do zabezpieczenia wymiany waznych informacji pomiedzy Osrodkiem, Urzedem
Miasta i Gminy i innymi zewnetrznymi organami i instytucjami stuzy:

3.

v
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przekazywanie drogg elektroniczng sprawozdawczodci w obszarze podejmowanych
przez Os$rodek zadan,

wspotpraca z mediami,

umieszczanie informacji na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy Lasin,
dostgp pracownikow do profesjonalnego Zrédta przekazu informacji prawnych,
kontakty z klientami Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasinie.

Monitorowanie i ocena

Kierownik MGOPS dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w
jednostce dokonywaé¢ w sposdb ciagly i systematyczny, a pojawiajace sie problemy
rozwigzuje si¢ na biezgco. Wprowadzenie zmiany do systemu kontroli zarzadcze;
wdrazane bedg odr¢bnymi zarzadzeniami Kierownika MGOPS.

}.asin, 21.03.2022r. Informacje sporzadzita
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