Zatacznik do Zarzadzenia nr 8/2026 Dyrektora Miegjskiego Centrum
Pomocy Spolecznej w Pabianicach z dnia 6 lutego 2026 r.
w sprawie wdrozenia standardow kontroli zarzadczej w Miejskim
Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach w celu tworzenia,
analizy, oceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej

§ 1
Kontrola zarzadcza w Miejskim Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach to system realizowanych
procedur oraz nastawienie kierownictwa i pracownikow na realizacje zadan i osigganie celow.

Rozdziat I. Srodowisko wewnetrzne.
§ 2 ZASADY ETYCZNE

1. Zasady etyczne dla pracownikéw Miejskim Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach, bedacych
pracownikami samorzadowymi okreslaja przepisy odrebne w szczego6lnosci ustawa o pracownikach
samorzadowych i kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Zasady etyczne dla pracownikow okresla takze odrgbne zarzadzenie Dyrektora Miejskim Centrum
Pomocy Spotecznej w Pabianicach w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow
samorzadowych Miejskim Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach.

§ 3 KOMPETENCJE ZAWODOWE
1. W Miegjskim Centrum Pomocy Spolecznej w Pabianicach zatrudniane sa osoby posiadajace
stosowng wiedz¢ i umiejetnosci.
2. Zasady zatrudniania w Miejskim Centrum Pomocy Spolecznej w Pabianicach okres$lajg przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych 1 wewngtrzne zarzadzenia kierownika jednostki w
szczegolnosci: Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach w
sprawie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Miegjskim Centrum Pomocy Spolecznej w Pabianicach.
3. Rozwdj kompetencji zawodowych odbywa sie poprzez szkolenia i ksztalcenie, w tym réwniez
samoksztatcenie pracownikow, realizowane zgodnie z zasadami wprowadzonymi zarzadzeniami
wewngtrznymi.

§ 4 STRUKTURA ORGANIZACYINA

1. Strukturg organizacyjnag okre§la Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej
w Pabianicach. Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci kierownictwa i poszczegdlnych
komorek organizacyjnych sa dostgpne w Regulaminie Organizacyjnym. Uszczegotowienie
Regulaminu stanowig opisy stanowisk pracy i zakresy czynno$ci poszczegdlnych pracownikow.

2. Kierownictwo Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach dazy do dostosowania
dokumentow, o ktorych mowa w ust.1, do obowiazujacych przepisow, celow i zadan. W przypadku
zmiany zadan, wynikajacej ze zmiany przepisow prawa lub celow jednostki, powyzsze dokumenty
winny by¢ niezwlocznie aktualizowane na wniosek pracownika lub kierownika komorki
organizacyjne;.

§ 5 DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1. Poszczego6lni pracownicy posiadajg zakresy czynnosci regulujace ich obowiazki i uprawienia.

2. Powierzenie uprawnien lub obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej lub majatkowej
dokonywane jest wylacznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem pracownika przyjmujacego te
uprawnienia i obowigzki na zasadach okre§lonych w art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych.

3. Ponadto Dyrektor Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach moze pisemnie
upowazni¢ imiennie okreslonego pracownika do wykonywania okreslonych czynno$ci lub
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podpisywania okreslonych dokumentow. W Miejskim Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach
prowadzi si¢ rejestr ww. upowaznien.

Rozdzial II. Cele i zarzadzanie ryzykiem
§ 6 MISJA, CELE, ZADANIA

1. Misje Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach okresla Statut Miejskiego Centrum
Pomocy Spotecznej w Pabianicach.
2. Cele i zadania Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach na okresla Dyrektor w
perspektywie rocznej. Ich wykonanie nalezy monitorowac za pomoca wyznaczonych miernikow.
3. Okreslenie celow moze mie¢ postac:

1) rocznego planu,

2) preliminarza,

3) zestawienia.
4. Cele i zadania Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach okreslone sg ponadto w:
1) przepisach prawa,
2) budzecie.
5. Kazdy pracownik Centrum ma prawo zglaszania propozycji celow/zadan do zrealizowania w roku
nastepnym do 15 listopada danego roku.
6. Cele zgtaszane przez poszczegolnych pracownikéw komorek organizacyjnych Centrum, spisywane
sg zbiorczo przez kierownika komorki danej jednostki i przedktadane do Dyrektora Centrum w formie
informacji do 30 listopada kazdego roku.
7. Ustalajac propozycje celow/zadan do zrealizowania okresla si¢ rowniez mierniki pozwalajace na
ustalenie stopnia realizacji zadania.

§ 7 IDENTYFIKACJA TANALIZA RYZYKA
1. W Migjskim Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach sporzadza si¢ dokumentacje bedaca
wynikiem identyfikacji i analizy ryzyka.
2. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka o charakterze
finansowym i niefinansowym.
3. Ocena zarzadzania ryzykiem dokonywana jest nie rzadziej niz raz do roku.

Rozdziatl II1. Informacja i komunikacja

§8 MECHANIZMY PRZEKAZY WANIA INFORMACIJI
1. W obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonujg nastgpujace mechanizmy przekazywania
informacji:
1) narady, odbywajace si¢ w miar¢ potrzeb, z przeci¢tng czestotliwoscig raz w miesigcu. Uczestnikami
narad s3: kierownik jednostki, kierownicy komorek organizacyjnych, kierownicy podleglych jednostek
organizacyjnych, a takze pracownicy, ktorych obecnos$¢ jest niezbg¢dna lub pozadana;
2) umieszczanie informacji na tablicy ogloszen, serwerze i stronie internetowe;j,
3) przekazywanie w formie pisemne;j,
4) polecenia przetozonego.
2. Cele i zadania Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach na dany rok komunikuje si¢
pracownikom w nastgpujacy sposob:
1) ustnie w trakcie narad i spotkan, lub
2) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komoérek organizacyjnych
zobowigzanych do wspoéldziatania przy osiagnigciu danego celu.
3. Do obowigzkow wszystkich pracownikow Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach
nalezy przekazywanie niezbednych informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym
majacym wplyw na osiggniecie celéw i realizacje zadan.

Rozdzial IV. Mechanizmy kontroli.
§ 9 DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI W TYM DOTYCZACE OPERACIJI
FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje, wytyczne
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kierownictwa, zakresy obowigzkow, a takze inne dokumenty jest dostgpne dla wszystkich
pracownikéw w formie papierowe;.

2. Mechanizmy kontroli zapewniaja, ze podejmowane i realizowane sg wylacznie operacje finansowe
zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.

3. Zestawienie kluczowych obowigzkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktéore musza by¢ rozdzielone pomigdzy
r6znych pracownikdéw okreslaja przyjete do stosowania zasady rachunkowosci w Miegjskim Centrum
Pomocy Spotecznej w Pabianicach wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem.

4. Elementem systemu kontroli zarzadczej sg takze w szczeg6lnosci:

a) zasady wynagradzania pracownikow,

b) Regulamin Pracy,

¢) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

d) zasady zatrudniania pracownikow i ich oceny,

e) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.

§ 10 NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI I OCHRONA ZASOBOW
1.Kierownictwo Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach prowadzi nadzér nad
wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. W zakresie swojej dziatalno$ci komorki organizacyjne podejmuja dziatania zmierzajace do
zapewnienia cigglosci dziatalnosci jednostki poprzez w szczegolnosci:

1. ubezpieczenie majatku,

2. analizowanie zawartych uméw i wnioskowanie o zawarcie nowych,

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

4. ochrone dostepu do informacji,

5. zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych warunkoéw pracy.

§ 11 MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
1. Do mechanizméw kontroli systemow informatycznych naleza:
— obowiazek zabezpieczenia hastem komputerow i szczegodlnie istotnych plikow,
— sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,
— dostep do poszczegbélnych elementéw systemu tylko upowaznionych pracownikow (bazy
danych, dane ksiggowe itp.)
— ograniczenie mozliwo$ci kopiowania informacji i instalowania prywatnego oprogramowania,
— absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
— zakaz wykorzystywania stuzbowych komputerow do celow prywatnych.
2. Nadzor nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje Zespot ds. informatycznych.

Rozdzial VI. Monitorowanie i ocena systemu.
§ 12

1. Kierownictwo monitoruje na biezaco system kontroli zarzadczej i dokonuje analizy, czy system ten
dziala skutecznie.
2. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora, przeprowadzana jest samoocena
systemu kontroli zarzadczej.
3. Zakres samooceny okresla Dyrektor.
4. Samooceny dokonuje wyznaczony przez Dyrektora Koordynator samooceny.
5. Samoocena dokonywana jest za pomoca arkuszy (ankiet) samooceny stanowiacych zatacznik nr 1
do standardow kontroli zarzadcze;.
6. Samoocena stanowi zrodto o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

Dyrektor Miejskiego Centrum Pomocy Spoteczne;j
w Pabianicach

Katarzyna Cegielka
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