Zarzadzenie Nr 61/2018
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku
z dnia 31 grudnia 2018 roku
w sprawie wprowadzenia zmian w Instrukcji Kontroli Zarzadczej
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ltasku

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz.) i § 2 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w tasku zarzgdzam co nastepuije:

§ 1. W Zatagczniku do Zarzadzenia Nr 33/2010 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spofecznej w tasku z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Kontroli Zarzadczej w Miejsko-Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Lasku wprowadzam nastepujace zmiany:

1. Zatacznik Nr 1 otrzymuje nowe brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Dodaje sie zatacznik Nr 2 o brzmieniu zgodnym z zatgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Dodaje sie zatgcznik Nr 3 o brzmieniu zgodnym z zafgcznikiem Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Lasku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 roku.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 61/2018
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku
z dnia 31 grudnia 2018 roku

Wykaz os6b odpowiedzialnych za kontrole dokumentéw

I. Upowaznienie do sprawdzania dokumentow ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w tasku

Lp. | Stanowisko Nazwisko i imi¢ osoby Wz6r podpisu
upowaznionej S
1. ) Rusin Jolanta ¢
Glowny Ksiegowy
Ochman Jolanta j
2. Sekcja Ekonomiczno-Finansowa NG 41 0
(zastegpstwo) (o
Kierownik Dziatu Pomocy
3. Szukalska Beata Al
Srodowiskowej — U’VAO"(S/CSV
Jakubczak Aleksandra | | . 1, h
4. Dziat Pomocy Srodowiskowej MML L
(zastepstwo)
~ |
5. Kierownik Dziatu Swiadczen Dabrowski Rafat C )
Piekarz Katarzyna \ g
6. Dziat Swiadczen (
(zastepstwo) WAL “
Kierownik Sekcji Swiadczen ! '
7. Rodzinnych i Funduszu Gierczak Kamila W
Alimentacyjnego
8 Sekcja Swiadczen Rodzinnych Herman Anna )
' i Funduszu Alimentacyjnego (zastepstwo)
o | ] Aot 0
Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej | Cieslarczyk Katarzyna YRl
Nowaczyk Tomasz
10. Warsztat Terapii Zajeciowej ‘ Lx«.‘
(zastepstwo) ,







ll. Upowaznienie do podpisywania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w tasku

L.p.

Stanowisko

Nazwisko i imie osoby
upowaznionej

U/Vzgr podpisu

Gtéwny Ksiegowy

Rusin Jolanta

. Ochman Jolanta YT
2. Starszy Ksiggowy (z:s;gpstwo) T .-i@'lgf_ o
3. Ksiegowy w Warsztacie Terapii Bednarek Jolanta (s,
Zajgciowej
lll. Zatwierdzenie do wyptaty:
L S . Nazwisko i imie osoby . .
p. tanowisko upowaznione] Wzér podpisu
\
1. Kierownik Szymko Tamara /-HM‘M
.
2. Gtéwny Ksiegowy Rusin Jolanta
\
Kierownik Dziatu Pomocy Szukalska Beata N
3 Srodowiskowej (zastepstwo) “S’tﬁf%\?‘jbl Co~
4. | Starsza Ksiegowa 8:2:;:2“‘:%?”"3 @UU v

Osoby wymienione w pkt Il ppkt. 1i 3 zatwierdzajg dokumenty do wyptaty jako Kierownik
Osrodka, natomiast osoby wymienione w pkt Ill ppkt. 2 i 4 zatwierdzajg dokumenty do
wyptaty jak Gidwny Ksiegowy.

Kierownik Mig it
Osrodka Pomoc

mgr Tam







Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 61/2018
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku
z dnia 31 grudnia 2018 roku

Cele i zarzadzanie ryzykiem
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku

1. Zarzadzanie ryzykiem polega na podejmowaniu dziatarh zmierzajgcych do obnizenia
poziomu ryzyka do poziomu akceptowanego. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje
identyfikacje i ocene ryzyka oraz reagowanie na nie.

2. W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy dokonag:
1) identyfikacji ryzyk,
2) ocene ryzyk,
3) ustalenia akceptowalnego ryzyka,
4) okresli¢ reakcje na ryzyko,
5) monitorowania ryzyka.

3. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego realizacji poszczegdlnych
celdw.
4. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa

wystapienia ryzyka.

5. Do ustalenia wptywu ryzyka okreslona zostata nastepujgca skala ocen:
a) wysoki - 3
b) $redni - 2
c) niski — 1

6 . Ustalenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci
wystgpienia danego ryzyka, dla ktérego okreslono nastepujaca skale ocen:

a) wysoki-3
b) $redni-2
c) niski—1

7. Zasady ustalenia wptywu i wystapienia prawdopodobienstwa ryzyka zostaty okreslone
w Tabeli Nr 1 i Tabeli Nr 2:

Tabela Nr 1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw Przestanki

Wysoki — 3 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majgcy krytyczny
lub bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo
osigganie zatozonych celéw — powazny uszczerbek w zakresie jakosci
wykonywanych zadarn, powazna strata finansowa albo na wizerunku.
Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie dtugotrwaty i
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni -2 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacy strate posiadanych

zasobow, ma negatywny wptyw na efektywno$¢ dziatania, jako$é
wykonywanych zadan, reputacje Osrodka.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzac¢ trudny







proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa,
zaktdcenie lub op6znienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na
reputacj¢ Osrodka. Skutki zdarzenia mozna tatwo usuna¢.

Tabela Nr 2 Zasady oceny stopnia prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo| Przestanki

Wysokie — 3 pkt

Istniej g uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie ~ 2 pkt

Istniej g uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie — 1 pkt

Istniej g uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie raz w ciggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciggu
roku.

8. Poziom istotnosci

ryzyka ustala si¢ w oparciu o dokonang ocene wptywu

i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, zgodnie z Tabelg Nr 3:

Tabela Nr 3. Ocena poziomu istotnosci ryzyka

Prawdopodobienstwo

wysokie
3 6 9

$rednie
2 4 6

niskie
1 2 3
niski Sredni wysoki Skutek
Poziom istotnosci ryzyka:
1. ryzyko powazne: 6 - 9 punktow

2. ryzyko umiarkowane: 3 - 4 punkty

3. ryzyko nieznaczne: 1 - 2 punkty






9. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne
przekracza akceptowalny poziom ryzyka i wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajgcych je do poziomu akceptowalnego.

10. W odniesieniu do zidentyfikowanego ryzyka okreslone zostaty nastepujace rodzaje
reakcji:

1) tolerowanie wystgpienia niekorzystnych zdarzen,

2) przeniesienie odpowiedzialnosci,

3) wycofanie sie z okreslonych dziatan,

4) podjecie okreslonych dziatan.

11. celu biezgcej identyfikacji ryzyka, ocenie ryzyka i poodejmowaniu dziatann zaradczych
kazdy pracownik ma obowigzek zgtoszenia wystgpienia ryzyka.







Zatgcznik Nr 3

Do Zarzadzenia Nr 61/2018
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku
z dnia 31 grudnia 2018 roku

Cele kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w tasku

Lp | Cel kontroli zarzadczej Podstawa prawna Czynnosci dla osiagnigcia celu-
(zapewnienie)

1. Zgodnosé z dziatalnosci art. 68 ust. 2 pkt 1 Analiza szczeg6inych funkcji, ceidw i podstaw
Z przepisami prawa oraz ustawy funkcjonowania, jakimi charakteryzuje sie
procedurami wewnetrznymi o finansach Osrodek, na podstawie weryfikacji aktow

publicznych prawnych ogélnie obowigzujgcych, aktéw
prawa miedzynarodowego i stworzonych na ich
podstawie aktéw prawa miejscowego
Jako uzupetnienie - ocena wewnetrznych
dokumentéw  normatywnych  (zarzgdzenia,
instrukcje, wytyczne, procedury, polecenia
stuzbowe) opracowanych w Osrodku.

2 Skutecznosé i efektywnosé art. 68 ust. 2 pkt 2 Ocena poziomu realizacji wykonywanych
dziatania ustawy zadan (celow) w stosunku do minimalizacji

o finansach kosztow ich osiggniecia.

publicznych Zastosowanie = miernikow i kwalifikacji
poszczegdlnych celéw w powigzaniu z
dziatalnoscig podstawowsg i uzupetniajgca.
Wdrazanie dziatan oszczednosciowych.
Opracowanie  systemu reagowania na
stwierdzone nieprawidiowosci.

3. Wiarygodnos$¢ sprawozdan art. 68 ust. 2 pkt 3 Weryfikacja zapisow w ksiegach rachunkowych
ustawy o finansach i poréwnanie ich z danymi prezentowanymi w
publicznych sprawozdaniach finansowych i budzetowych.

Ocena merytoryczna dokumentéw zrédtowych
jako podstawy do sporzgdzenia wszelkiego
rodzaju sprawozdan wynikajgcych ze specyfiki
danej jednostki.

4, Ochrona zasobow art. 68 ust. 2 pki 4 Klasyfikacja zasobow i ustalenie hierarchii ich
ustawy o finansach waznosci. Ocena systemu i elementow
publicznych skiadowych zarzgdzania jakoscig. Analiza

procedur i skutecznosci bezpieczenstwa
wytwarzanych
i prezentowanych informacji
w jednostkach sektora finanséw Weryfikacja
przestrzegania w biezgcej dziatalnosci regut
oraz przepiséw
o poufnosci, przystepnosci i wylgcznosci
danych w zaleznosci od ich waznoéci
i przeznaczenia.
5. Przestrzeganie art. 68 ust. 2 pkt 5 Ustalenie i wdrozenie w zycie kodeksu etyki.

i promowanie zasad ustawy o finansach Propagowanie poprzez szkolenia

etycznego postepowania publicznych i materiaty promocyjne celéw z obszaru etyki i
dziatah majacych na nig wplyw.

6. Efektywnos¢ i skutecznosé art. 68 ust. 2 pkt 6 Ocena aktualnie funkcjonujgcego systemu

przeptywu informacji-
publicznych

ustawy o finansach
publicznych

wytwarzania informacji i jej wykorzystywania w
jednostkach sektora finanséw publicznych dla
osiagniecia ustalonych celéw. Wprowadzenie

dziatan naprawczych w przypadku
stwierdzenia nieprawidiowosci. Weryfikacja
przeptywu informacji pomiedzy

poszczegblnymi komérkami jednostki i jej







efektywnosci
w systemie zarzadzania jednostka.

Zarzadzanie ryzykiem

art. 68 ust. 2 pkt 7
ustawy o finansach
publicznych

Zdefiniowanie wszystkich obszaréw ryzyka w
Osrodku. Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z
oczekiwaniami kierownictwa i czy ma
decydujacy wptyw na oczekiwane efekty.
Opracowanie systemu oceny skuteczno$ci
zarzadzania ryzykiem.







