Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzagdczej za 2020 rok w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Szprotawie

W celu wdrozenia ,Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”
w Osrodku Pomocy Spofecznej w Szprotawa ustalono zasady prowadzenia oraz procedury kontroli
zarzadczej na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.
Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajgcych poszczegdlnym elementom kontroli zarzgdczej:
A. srodowisko wewnetrzne,
B. cele i zarzgdzanie ryzykiem,
C. mechanizmy kontroli,
D. informacja i komunikacja,

E. monitorowanie i ocena.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Przestrzeganie wartosci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikéw OPS w Szprotawie okreslajg przepisy, ustawa o pracownikach
samorzadowych.

W okresie sprawozdawczym nie zaobserwowano naruszenia obowigzujgcych norm etycznych. Do Osrodka
wplyneta jedna skarga na postepowanie pracownikéw socjalnych, jednak w postepowaniu wyjasniajgcym

nie stwierdzono naruszenia obowigzkow.

Kompetencje zawodowe

Pracownicy Osrodka Pomocy Spofecznej w Szprotawie posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ zadania powierzone zakresem obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnoéci. Wszyscy pracownicy na biezaco uzupetniajg wiedze poprzez samoksztaicenie, sledzg
obowigzujgce przepisy i inicjujg zmiany niezbedne w pracy. Rozwéj kompetencji zawodowych w ramach
doksztatcania zawodowego odbywat sie w minionym roku poprzez szkolenia pracownikéw zgodnie z
potrzebami. Pracownicy socjalni oraz kierownictwo byli uczestnikami szkolen skoncentrowanych na prawach
cztowieka oraz pomocy osobom do$wiadczajgcym przemocy. Ponadto, z powodu zmiany struktury
organizacyjnej dokonanej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza, Edukacja, Rozwoj, finansowanego z
Funduszu Europejskiego, dziatajagc w oparciu o Projekt 2.5 Skuteczna Pomoc Spoteczna wigkszo$c
pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej uczestniczyto w szeregu szkoler. W zwigzku z sytuacjg
epidemiczng COVID-19, wszystkie szkolenia odbywaty sie w trybie on-line. Pracownicy Dziatu Swiadczen
Rodzinnych i Alimentacyjnych oraz Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej uczestniczyli w szkoleniach
dotyczacych aktualnych probleméw w zakresie ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, wychowawczych,
funduszu alimentacyjnego, a takie pomocy spotecznej. Pracownicy dziatu finansowo- ksiggowego

uczestniczyli w szkoleniach na temat rozliczania budzetu, inwentaryzacji, srodkow trwatych oraz zasad



sporzadzania sprawozdar. W duzym stopniu wykorzystano mozliwos¢ udziatu w szkoleniach bezptatnych,
organizowanych dla kadr pomocy spotecznej.

Pracownicy OPS w ramach samoksztafcenia analizuja obowigzujace akty prawne korzystajac z interpretacji
wypracowanej z Radcg prawnym oraz z zasobu aktow prawnych.

Pracownicy poddawani sa kompleksowej ocenie wynikdw pracy pod katem realizacji zadan, przydatnosci
zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych pracownika. Oceny dokonuje sig co dwa lata,
zgodnie z Zarzadzeniem nr 11/09 Kierownika OPS w Szprotawie w sprawie sposobu i trybu dokonywania
oceny pracownikéw 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. Ostatnia ocena pracownikéw O$rodka Pomocy Spofecznej zostata przeprowadzona
w grudniu 2020 r. Wszyscy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych przeszli pozytywnie oceng.
Kolejna ocena pracownikéw zaplanowana jest pod koniec 2022 r.

Proces naboru na wolne stanowiska pracy w OPS w Szprotawie prowadzi si¢ w sposéb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko, wedtug zasad okreslonych w Zarzadzeniu nr 9/2009 Kierownika
OPS w Szprotawie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w O$rodku Pomocy Spofecznej w Szprotawie.

W roku 2020 pojawity sie problemy w kwestii motywacji pracownikéw w aspekcie ich wynagrodzer a
doktadnie wyréwnania wynagrodzer do poziomu pracownikéw Urzedu Miejskiego. W wyniku kilku spotkan
zwracali oni uwage na zbyt niskie wynagrodzenia, pojawiaty sie sugestie o zmianie pracy oraz rezygnacji z
zatrudnienia w Oérodku. Problem niskich uposazen pracownikéw zostat rozwigzany pozytywnie. Pracownicy

Osrodka uzyskali podwyizki.

Struktura organizacyjna

Od 2016 r. OPS ma nowa siedzibe przy ul. Zaganskiej 6 oraz przy ul. Krasiriskiego 23. Osrodek Pomocy
Spotecznej w Szprotawie posiada statut okreslony Uchwatg Nr XX/142/2020 Rady Miejskiej w Szprotawie
z dnia 24 kwietnia 2020 r. Struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych zadan jednostki i okresla
ja Regulamin Organizacyjny OPS w Szprotawie przyjety Zarzadzeniem Nr 7/2020 Kierownika OPS
w Szprotawie z dnia 19.05.2020 r. oraz Aneksem Nr 1/2020 do Zarzadzenia nr 7/2020 Kierownika OPS
w Szprotawie z dnia 01.09.2020 r.

Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownika oraz poszczegélnych pracownikéw dostgpne s
dla kazdego pracownika jednostki w Regulaminie Organizacyjnym. Uszczegotowienie Regulaminu stanowig
zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikdw znajdujgce sie w aktach osobowych pracownikéw.

Kierownik OPS stale dazy do dostosowania dokumentdw, o ktérych mowa, do obowigzujacych, celow i
zadan. W przypadku zmiany zadan, wynikajgcej ze zmiany przepisow prawa lub celéw jednostki, powyzsze

dokumenty s3 aktualizowane.



W ramach PO WER Osi priorytetowej: Il Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy,gospodarki i edukacji
Dziatanie 2.5 Skuteczna pomoc spoteczna, Osrodek Pomocy Spotecznej w Szprotawie w okresie od stycznia
2020 r. do grudnia 2020 r. realizowat projekt ,, Gotowi na zmiany".

Celem gtownym projektu byta poprawa jakosci realizacji ustug pomocy spotecznej oraz pracy socjalnej
na rzecz klientdw OPS w Szprotawie. Wsparciem w ramach projektu objety byt Osrodek Pomocy Spotecznej
w Szprotawie oraz jego pracownicy. Realizacja takich zadan jak: opracowanie procedury wdrozenia zmiany
funkcjonowania Os$rodka, wdrozenie nowego modelu funkcjonowania jednostki, realizacja pracy socjalnej
i ustug socjalnych przyczynity sie do osiggniecia celu gitéwnego jakim byto wdrozenie usprawnien
organizacyjnych polegajacych na oddzieleniu pracy administracyjnej od pracy socjalnej i ustug socjalnych w
okresie 1.01.2020 r.-31.12.2020 r. W strukturze Osrodka wyodrebniono:

- Zespot ds. swiadczen przyznawanych decyzjg

- Zespot ds. pracy socjalnej

- Stanowisko ds. pierwszego kontaktu

- Zespot ds. ustug

Dzieki temu nastgpita poprawa obstugi osdb zgtaszajgcych sie po pomoc w przezwyciezeniu trudnej
sytuacji zyciowej,do skuteczniejszego podejmowania dziatan profilaktycznych oraz rozwigzywania
probleméw spotecznych i trudnych sytuacji Zyciowych oséb i rodzin na poziomie wczesnej interwencji
i tagodzenia skutkéw z wykorzystaniem nowoczesnych technik, metod i narzedzi, adekwatnych do potrzeb
osob i rodzin, jak tez do zmiany wizerunku Osrodka w spotecznosci lokalnej. Zgodnie z zatozeniami
projektu poza pracq socjalng i wsparciem finansowym, rodziny zostaly objete ustugami profilaktycznymi
takimi jak: ustugi asystenta rodziny oraz pracy z rodzing. Poza tym w ramach projektu zostaty
przeprowadzone liczne szkolenia dla pracownikéw socjalnych, kadry zarzadzajacej oraz czesciowe

wyposazenie stanowisk pracy pracownikow socjalnych w celu podniesienie jakosci i efektywnosci pracy.

Delegowanie uprawnien
Poszczegdlni pracownicy posiadaja imienny zakres obowiagzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.
Powierzone uprawnienia i obowiazki dokonywane sa wylacznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem
pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowiazki. Pracownikom przydzielane sa odpowiednie
obowiazki w zaleznosci od ich kwalifikacji oraz zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci z uwzglgdnieniem
cech osobistych i predyspozycji. W przypadku zmian wykonywanych czynnosci ulegaja zmianie ich
zakresy. Pracownicy Os$rodka w przypadku zwigkszenia dodatkowych okresowych czynnosci majg
przyznawane dodatki specjalne w zaleznosci od stopnia trudnosci zadania.
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 2020 r. upowaznien:

» na wniosek Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Szprotawie upowaznit pracownika dziatu

$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych - Panig Joanng Dabska do prowadzenia postgpowan w



sprawach o wydanie zaswiadczenia o wysokosci przecigtnego miesigcznego dochodu
przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej, ktora zamierza ztozy¢
wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej lub Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, w tym do
wydawania zaswiadczen,

na wniosek Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Szprotawie upowaznit pracownika dziatu
$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych - Pania Sabing Mréz do prowadzenia postgpowan w
sprawach o wydanie zaswiadczenia o wysokosci przecigtnego miesigcznego dochodu
przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej, ktéra zamierza ziozy¢
wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej lub Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, w tym do
wydawania zaswiadczen,

na wniosek Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Szprotawie upowaznil pracownika dziatu
éwiadczen rodzinnych i alimentacyjnych - Pania Katarzyng Zinska do prowadzenia postgpowan w
sprawach o wydanie za$wiadczenia o wysokosci przecigtnego miesigcznego dochodu
przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej, ktéra zamierza zlozy¢
wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej lub Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, w tym do
wydawania zaswiadczen,

na wniosek Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Szprotawie upowaznil pracownika dziatu
$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych - Panig Katarzyng Skrzypczynska - Wojtkowiak do
prowadzenia postgpowan w sprawach o wydanie zaswiadczenia o wysokosci przecigtnego
miesigcznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego osoby
fizycznej, ktora zamierza zlozy¢ wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej, w tym do wydawania zaswiadczen,

na wniosek Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Szprotawie upowaznil pracownika dziatu
$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych - Panig Justyne Rabska do prowadzenia postgpowan w
sprawach o wydanie zaswiadczenia o wysokosci przecigtnego miesigcznego dochodu
przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej, ktéra zamierza ztozy¢
wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej lub Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, w tym do
wydawania zaswiadczen,

na wniosek Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Szprotawie upowaznil pracownika dziatu
$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych - Panig Joanne Janicka do prowadzenia postgpowan w
sprawach o wydanie zaswiadczenia o wysokosci przecigtnego miesigcznego dochodu
przypadajacego na jednego czifonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej, ktéra zamierza zlozy¢

wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki



Wodnej lub Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, w tym do

wydawania zaswiadczen.

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

Jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu
ryzykiem. Zarzgdzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobieristwa osiggniecia celow i realizacji
zadan. Proces zarzgdzania ryzykiem powinien by¢ udokumentowany.

Misja i cele jednostki

Misja Osrodka Pomocy Spotecznej w Szprotawie jest umozliwienie osobom i rodzinom przezwycigzenie
trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie s3 w stanie pokona¢ wykorzystujac wtasne uprawnienia, zasoby
i mozliwosci, wspieranie rodzin przezywajgcych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych przez zespot planowych dziatarh majacych na celu przywrdcenie 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 Osrodka Pomocy Spofecznej w Szprotawie z dnia
01.10.2012 r. w sprawie okres$lenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej w OPS w Szprotawie oraz zasad
jej koordynacji, zarzadzanie i identyfikacja ryzyka odbywa sie sukcesywnie. Na biezagco korygowane
sg i podejmowane wszelkie decyzje. W zakresie realizacji biezgcych spraw i ustaw oraz budzetu w 2020 r.
nie stwierdzono naruszenia dyscypliny finansow. Budzet zrealizowano na poziomie 98% w stosunku do
planu. Wypfaty gotéwkowe wszelkich swiadczen odbywaty sie bezpiecznie, nie stwierdzono naruszenia
odpowiednich w tym zakresie procedur i przepisow prawa. W tym zakresie nie wystapity inne ryzyka

zagrazajace realizacji zadan ustawowych wymagajace odpowiednich regulacji zmieniajacych.

C. MECHANIZMY KONTROLI

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Os$rodku stanowig procedury wewnegtrzne, instrukcje,
wytyczne, itp. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje,
wytyczne Kierownika, zakresy obowigzkow, a takze inne dokumenty, dokumenty te byly dostgpne dla
wszystkich pracownikéw w formie papierowej. Wprowadzony regulamin kontroli zarzadczej w jednostce
reguluje réwniez zagadnienia kontroli finansowej, ktdérej 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
obowiazkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub
gospodarczych okresla przyjeta do stosowania polityka rachunkowosci okreslona Zarzgdzeniem Nr 6/2016 r.

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Szprotawie z dnia 14.07.2016 r. w sprawie wprowadzenia zasad



(polityki) rachunkowosci i zakltadowego planu kont dla Osrodka Pomocy Spofecznej w Szprotawie. W/w
zarzadzenie obejmujaca opis miejsca prowadzenia ksiag rachunkowych, okreslenie roku sprawozdawczego,
technike prowadzenia ksiag rachunkowych, metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych,
metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego, sposob prowadzenia ksiag
rachunkowych, instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych, instrukcje kasowa,
instrukcje inwentaryzacyjna, wzory pieczegci.

Elementem systemu kontroli zarzadczej w 2020 r. byly takze m. in.:

1. Procedury udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci 30
tys euro,
2 Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja o organizacji i zakresie

dziatania skladnicy akt,

3. Zasady okresowych ocen pracownikow,

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

3 Zasady wydawania i rejestracji upowaznien oraz petnomocnictw w Osrodku Pomocy Spolecznej

w Szprotawie,

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

7. Regulamin wynagradzania pracownikéw w Osrodku Pomocy Spolecznej w Szprotawie,

8. Regulamin organizacyjny w Osrodku Pomocy Spolecznej w Szprotawie,

9. Instrukcja uzytkowania programéw komputerowych oraz baz danych,

10. Instrukcja zarzadzania procedurami i systemami informatycznymi oraz Polityka ochrony danych
osobowych,

1. Zasady polityki rachunkowosci,

12. Inne zasady ustalone zarzadzeniami wewngtrznymi.
Wszelkie Zarzadzenia znajduja sie u Kierownika OPS. Zakresy obowigzkéw oraz indywidualne
upowaznienia poszczegdlnych pracownikow znajduja si¢ w teczkach osobowych pracownikow u
Kierownika OPS.
W ramach kontroli zarzadczej wszyscy pracownicy zostali zapoznani z zarzadzeniem Kierownika OPS w
Szprotawie w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w OPS w Szprotawie oraz zasad
jej koordynacji.
Dokumentacja z kontroli zewnetrznych znajduje si¢ wraz z ksigzka kontroli u Kierownika OPS w
Szprotawie. W 2020 roku Osrodek Pomocy Spolecznej zostal pozytywnie skontrolowany przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie realizacji projektu.
Odnosnie kontroli nad jakoscia i terminowoscia wszelkich sprawozdan nie stwierdzono uchybien. Osrodek
wykonuje wiele sprawozdan i raportow zarowno tych finansowych oraz merytorycznych. Wszystkie
sprawozdania przedktadane sa terminowo i do odpowiednich instytucji zwierzchnich ( MRPiPS, LUW, UM,
Urzad Marszatkowski, ZUS, GUS, itp.)



Nadzor, ciaglosc i ochrona zasobéw

Kierownik OPS prowadzi nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej i skutecznej
realizacji. W celu zapewnienia cigglosci dziatalnosci jednostki podejmowane byty min. takie dzialania jak:

1. Ubezpieczenie majatku,

2. Analizowanie zawartych umow,

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

4. Ochrona dostgpu 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 Instrukcjg
zarzadzania procedurami i systemami informatycznymi, Polityk¢ ochrony danych osobowych w Osrodku
Pomocy Spotecznej wprowadzong Zarzadzeniem Kierownika OPS nr 4/2018 z dnia 25 maja 2018 r. oraz
Regulamin Ochrony Danych Osobowych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Szprotawie wprowadzony
Zarzadzeniem Kierownika OPS nr 5/2018 z dnia 25 maja 2018 roku.

Polityka Ochrony Danych Osobowych jest dokumentem opisujagcym zasady ochrony danych osobowych
stosowanych przez Administratora w celu spelnienia wymagan Rozporzadzenia PE i RE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
RODO. Opisuje sposob przeprowadzenia analizy ryzyka w celu zabezpieczenia danych osobowych
adekwatnie do zidentyfikowanych zagrozen wynikajacych z przypadkowego lub niezgodnego z prawem
zniszczenia, utraty, modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu do danych
osobowych. Instrukcja stanowi wykaz procedur oraz stosowanych srodkéw technicznych i organizacyjnych
majacych na celu, zgodnie z Art. 32 RODO, zabezpieczyé przetwarzane dane osobowe przed:
przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utrata, modyfikacja danych osobowych,
nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych oraz nieuprawnionym dostgpem do danych osobowych.
Regulamin stanowi wykaz podstawowych obowiazkow z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych zgodnie z przepisami RODO dla pracownikéw, wspoétpracownikéw, pracownikow podmiotow
trzecich, posiadajacych dostep do danych osobowych przetwarzanych przez Administratora (podmiot
przetwarzajacy) oraz dla uzytkownikéw systemow informatycznych z dostgpem do danych osobowych
przetwarzanych przez Administratora (podmiot przetwarzajacy). Zgodnie z Instrukcja zarzadzania
procedurami i systemami informatycznymi, Polityka ochrony danych osobowych oraz Regulaminem
ochrony danych Osobowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Szprotawie realizowano wiasciwe zadania,
pracownicy Osrodka zostali zapoznani z powyzej w/w dokumentami oraz odpowiednio przeszkoleni.

Nadzér nad prowadzeniem systemu informatycznego realizuje firma zewngtrzna, informatyczna: PHU Haker
Mateusz Dymitruk. Administratorem Danych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Szprotawie jest Kierownik -

Tadeusz Pozaroszczyk a Inspektorem Danych Osobowych jest Tomasz Gembara.

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA



Biezaca informacja i komunikacja wewnetrzna.

W OPS w Szprotawie wszystkim pracownikom zapewnia si¢ wlasciwe, rzetelne informacje potrzebne do
realizacji zadan. Pracownicy maja staly dostep do wewnetrznych instrukcji, wytycznych i regulaminow,
ktore znajduja si¢ w wersji papierowej w Kierownika jednostki. W jednostce wprowadzone sa mechanizmy
przekazywania informacji na poszczegolne stanowiska pracy.

Kierownik na biezaco omawia z pracownikami problemy zwiazane z prawidlowym funkcjonowaniem
Osérodka. Wszelkie delegowanie uprawnien poszczegdlnym pracownikom, zaréwno w zakresie decyzyjnym
jak i operacyjnym odbywa si¢ prawidlowo, polecenia sa wykonywane bez zbgdnej zwloki z zachowaniem
terminowosci i zasad etyki zawodowej. Komunikacja wewnetrzna pomigdzy pracownikami odbywa si¢ w

formie elektronicznej oraz wydawania bezposrednich polecen.

W obrebie struktury organizacyjnej jednostki w 2020 r. funkcjonowaly nastgpujace mechanizmy
przekazywania informacji:
1. Narady, ktére odbywaly si¢ w miare potrzeb. Uczestnikami narad byli pracownicy, ktorych
obecnosé byta niezbedna lub pozadana.
o Przekazywanie w formie pisemnej i elektroniczne;j.
3. Polecenia przetozonego.

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

1s Poprzez przekazanie informacji w formie pisemnej,
2. Ustnie w trakcie narad i spotkan,
4 Poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikowi zobowigzanemu do

wspotdziatania przy osiaganiu danego celu.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikow OPS w Szprotawie nalezalo przekazywanie niezbgdnych
informacji innym pracownikom majacym wplyw na osiaganie celow i realizacj¢ zadan.

Komunikacja zewn¢trzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej OPS w  Szprotawie wspolpracuje z  instytucjami
wspotodpowiedzialnymi za rozwiazywanie problemow, ktorymi zajmuje si¢ jednostka. Prowadzony jest
rowniez BIP (http://opsszprotawa.nbip.pl/opsszprotawa/) w ktorym zamieszczane sa aktualne informacje
kierowane do klientéw Osrodka wraz z wzorami dokumentéw. Komunikacja zewngtrzna w tym udzielanie
informacji na temat danych wrazliwych odbywa si¢ z zachowaniem ustawy o ochronie danych osobowych i
w odpowiedniej formie ( druki wnioskéw). Dotyczy to rdwniez tajemnicy skarbowej ktorej zasady sa

przestrzegane.

E. MONITOROWANIE I OCENA

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

Kierownik OPS w Szprotawie dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w jednostce
dokonywaé w sposdb ciagly i systematycznie, a pojawiajace si¢ problemy rozwiazuje sig¢ na biezaco. Osoby

upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowiazane sa do biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej

v



oraz jego poszczegélnych elementéw, a takze biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Kierownik OPS w Szprotawie.

Audyt wewnetrzny

W 2020 r. kontrola wewnetrzna zostata zaplanowana na miesigc: pazdziernik, listopad 2020 r.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
Zrodlem zapewnienia o istniejacym stanie kontroli za rok 2020 sa:

1. Informacja na temat stopnia realizacji celow i zadan (monitoring i sprawozdanie z wykonania

planu dzialalnosci),

2. Wyniki przeprowadzonej samooceny,
3. Wyniki systemu zarzadzania ryzykiem,
4. Wyniki kontroli zewngtrznych, wewngtrznych.
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