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u!. Jana GJogowskicgo 3/5 
27-400 Oslrowiec ^wi?lokr/yski

Sprawozdanie
z przeprowadzonego zadania audytowego nr 3/2024

Przedmiotem audytu wewn^trznego byta ocena systemu kontroli zarz^dczej vv badanych 
obszarach (24/03/B/l).

Zadanie zapewniajcjce przeprowadzono w dniach 11.03. - 03.04. 2024 roku. 
Sprawozdanie sporz^dzono w dniach 04-10 kwietnia 2024 roku.

Podmiotem badania byl Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej z siedzib^ w Ostrowcu 
Swi^tokrzyskim, przy ul. Swi<?tokrzyskiej 22.

Audyt wewn^trzny przeprowadzila Malgorzata Karp - Audytor wewn^trzny, zatrudniony w 
Urz^dzie Miasta, w Ostrowcu Swi<^tokrzyskim, na podstawie upowaznienia Prezydenta 
Miasta Ostrowca Swi^tokrzyskiego z dnia 07.03.2024 roku, znak: Or.077.58.2024 roku, 
(24/03/B/2):

Zadanie zapewniaj^ce zostalo przeprowadzone zgodnie z „Mi9dzynarodowymi standardami 
audytu wewn^trznego”.

Obszary ryzyka dotycz^ce bezposrednio dzialalnosci jednostki, wytypowane 
w Planie audytu na 2024 rok tj.:

I. Zarzadzanie, w tym:
> wydawanie decyzji administracyjnych,
> dyscyplina pracy.

II. Kontrola zarzadcza. w tym:
> system okreslania i wyznaczania celow i zadah,
> identyfikacja, analiza oraz zarzadzanie ryzykiem.

HI. Bezpieczehstwo informacji i ochrona danvch. w tym:
> polityka bezpieczehstwa i procedury wewn^trzne zgodne z 

wymaganiami okreslonymi w RODO,
> procedury zarz^dzania ryzykiem,
> inwentaryzacja zasobow, zarzadzanie aktywami.

Zakres
przedmiotowy
audytu:

IV. Informacia i komunikacja, w tym:
> obieg dokumentow i terminowosc realizacji zadah.

V. Finanse. w tym:
> zamowienia publiczne,
> windykacja i umorzenia naleznosci.

Celem zadania byla identyfikacja ryzyk zwi^zanych z dzialalnosci^ jednostki 
w badanych obszarach oraz uzyskanie zapewnienia o prawidlowosci funkcjonowania 
jednostki i ocena skutecznosci i efektywnosci przyj^tego systemu kontroli zarz^dczej.
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Audyt wewn^trzny w MOPS rozpocz^to w dniu 11 marca 2024 roku, po dokonaniu 
przegl^du wst^pnego, przedstawiaj^c Dyrektorowi jednostki zakres oraz harmonogram 
przeprowadzanego audytu wewn^trznego. Z dokonanych ustalen sporz^dzono protokol z 
narady otwieraj^cej (24/03/B/5).

Analiza obszarow ryzyka wytypowanych w Planie audytu na 2024 rok.

I. Zarzqdzanie

Ustalenie, czy w jcdnostce pracownicy przestrzegaj^:
- przcpisow dotycz^cych wydawania decyzji administracyjnych,
- dyscypliny pracy,
- zasad wynikaji|cych z Kodeksu Etyki?

Cel zadania:

1) Ustawa z 14.06.1960 roku Kodeks postqxnvania administracyjnego,
2) Ustawa z dnia 26.06.1974 roku Kodeks pracy,
3) Komunikat Nr 23 Ministra Finansdw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow 

kontroli zarzadczej dla sektora fmansow publicznych,

Kryterium:

Ustalenie stanu faktycznego
l.Dyrektorem Miejskiego Osrodka Pomocy Spoiecznej jest Pani 

Magdalena Salwerowicz, ktora funkcj$ wykonuje na podstawie 
zawartej umowy z dnia 11.05.2016 roku, na czas nieokreslony 
(24/03/B/6).

Informacje
ogolne:

2. Dyrektor MOPS posiada mi^dzy innymi upowaznienia udzielone 
przez Prezydenta Miasta Ostrowca Swi^tokrzyskiego na podstawie 
zarz^dzen, tj.:

> zarzgdzenie nr IV/251/2016 z dnia 16.05.2016 roku, zmienione 
zarz^dzeniem nr IV/77/2017 z dnia 07.02.2017 roku (24/03/B/7) w 
zakresie:

a) skladania oswiadczen woli w imieniu Gminy Ostrowiec 
Swi^tokrzyski w zakresie dzialalnosci MOPS, w tym do zawierania 
i rozwi^zywania umow, z uwzgl^dnieniem pkt b) - d),

b) zaci^gania zobowi^zan w imieniu Gminy w ramach planu 
finansowrego MOPS,

c) w odniesieniu do nieruchomosci lub ich cz^sci, w tym lokali 
uzytkowych:
• b^d^cych w trwafym zarz^dzie MOPS - oddawania ich w 

najem, dzierzaw^ albo uzyczenie, zgodnie z ustaw^ o 
gospodarce nieruchomosciami, z tresci^ decyzji o oddaniu w 
trwaly zarz^d oraz uchwaly nr XLI/537/09 Rady Miasta z dnia 
30.06.2009 roku w sprawde okreslania szczegolovvych 
warunkow korzystania z nieruchomosci lub ich cz^sci 
przekazanych w trwaly zarz^d gminnym jednostkom 
organizacyjnym (z pozn. zm.),

• nie b^cych w trwalym zarzadzie MOPS, lecz w jego 
posiadaniu, oddawania ich w najem, dzierzawg albo uzyczenie
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na okres od 3 lat, po uprzednim, pisemnym zawiadomieniu 
Prezydenta Miasta,

d) reprezentowania Gminy przed s^dami, organami administracji 
publiczncj, organami egzekucyjnymi, 
post9powaniach s^dowych, administracyjnych i egzekucyjnych, 
zwi^zanych z dzialalnosci^ MOPS,

wszystkichwe

> zarz^dzenie nr V/34/2024 z dnia 08.01.2024 roku w zakresie 
zacicjgania zobowiqzan z tytulu umow, ktorych realizacja w roku 
budzetowym 2024 i w latach nast^pnych jest niezb^dna do 
zapewnienia citjglosci dzialania MOPS i z ktorych wynikaj^ce 
platnosci wykraczaj^ poza rok budzetowy (24/03/B/8).

3. Siedziba MOPS miesci si^ w budynku przy ul. Swi^tokrzyskiej 22 
w Ostrowcu Swigtokrzyskim. Osrodek korzysta z pomieszczeh 
biurowych oraz piwnicznych na podstawie Protokolu uzgodnieh z 
dnia 11.01.2017 roku zawartego z Zakladem Uslug Miejskich w 
Ostrowcu Swi^tokrzyskim. Aktualnie oplata z tytulu korzystania z 
pomieszczeh biurowych wynosi od dnia 05.02.2024 roku, na 
podstawie aneksu nr 10, 37 131,60 zl miesi^cznic, w tym 37 022,00 
zl - pomieszczenia biurowe oraz 109,60 zl - pomieszczenia 
piwniczne.

4. Hose pracownikow zatrudnionych w jednostce na dzieh 04.03.2024 
roku wynosi 107 osob. Szczegolowy imienny wykaz pracownikow, 
wraz ze wskazaniem stanowisk, wymiaru etatu oraz daty zatrudnienia 
znajduje si? w aktach biezqcych audytu (24/03/B/l 1)______________

Zgodnie z art. 104 § 1 i 2 Ustawy z dnia 14.06.1960 roku Kodeks 
postepowania administracyjnego 1. Organ administracji publiczncj 
zalatwia sprawq przez wydanie decyzji, chyba ze przepisy kodeksu 
stanowiq inaczej.§ 2. Decyzje rozstrzygajq sprawq co do jej istoty w 
calosci lub w czqsci a/bo w inny sposob konezq sprawg w danej 
instaneji". Natomiast w art. 107§ 1 zostaly wskazane elementy, jakie 
winna posiadac decyzja. tj. oznaezenie organu administracji publiczncj, 
daty wydania, oznaezenie strony lub stron, powolanie podstawy 
prawnej, rozstrzygnycie, uzasadnienie faktyezne i prawne, pouezenie, 
czy i w jakim trybie sluzy od niej odwolanie oraz o prawie do 
zrzeczenia si? odwo/ania i skutkach zrzeczenia siq odwolania, podpis z 
podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska sluzbowego pracownika 
organu upowaznionego do wydania decyzji, w przypadku decyzji, w> 
stosunku do ktorej moze bye wniesione powodztwo do sqdu 
powszechnego, sprzeciw’ od decyzji lub skarga do sqdu 
a dm inistracyjnego 
powodztwa, sprzeciwu od decyzji lub skargi oraz wysokosci oplaty od 
powodztwa lub wpisu od skargi lub sprzeciwu od decyzji, jezeli majq 
one charakter staly, albo podstawie do wyliczenia oplaty lub wpisu o 
charakterze stosunkowym, a takze mozliwosci ubiegania sit? przez 
stron? o zwolnienie od kosztow albo przyznanie prawa pomocy.

Wydawanie
decyzji
administracyj nych

pouezenie o dopuszczalnosci wniesienia
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Analizuj^c dokumenty z przedmiotowego obszaru stwierdzono:

> Dyrektor MOPS oraz pracownicy przez niego wskazani posiadaj^ 
upowaznienia do wydawania decyzji udzielone na podstawie 
zarz^dzen Prezydenta Miasta Ostrowca Swi^tokrzyskiego. 
Szczegolowy wykaz zarz^dzen wydanych w tym zakresie stanowi 
zat^cznik nr 1 (dotyczy roku 2023) oraz zal^cznik nr 2 (dotyczy 
okresu do dnia 05.03.2024 roku) do niniejszego sprawozdania.

> Decyzje administracyjne wydawane w ramach dzialalnosci 
poszczegolnych dzialow funkcjonuj^cych w MOPS. Zgodnie z 
otrzymanymi informacjami:

Z Dzial Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych wydat:

• w roku 2023 - 5714 decyzji,
• w roku 2024 (do dnia 05.03.) - 2268 decyzji.

Szczegolowy wykaz wydanych decyzji stanowi zalqcznik nr 3 do 
Sprawozdania.

Ponadto w analizowanym okresie Dzial wydal:

• 849 decyzji odmownych, w tym 34 decyzji odmownych 
wydanych przez Wojewod^ Swi^tokrzyskiego,

• 651 decyzji uchylaj^cych.

Z Dzial Realizacji Swiadczen Pomocy Spolecznej wydal:

• w roku 2023 - 3917 decyzji,
• w roku 2024 ( do dnia 12.03.2024 r) - 1147 decyzji.

Szczegolowy wykaz wydanych decyzji stanowi zalqcznik nr 4 do 
Sprawozdania.

Ponadto w analizowanym okresie Dzial wydal:

• 157 decyzji odmownych,
• 273 decyzji uchylaj^cych.

> na podstawie wybranej proby dokumentow stwierdzono, iz 
wydawane przez MOPS decyzje zawieraj^ elementy okreslone w 
art. 107 paragraf 1 Ustawy z dnia 14.06.1960 roku Kodeks 
post^powania administracyjnego, tj. oznaczenie organu 
administracji publicznej, oznaczenie adresata, znak sprawy, dat$ 
wydania, podstawy prawne, wysokosc przyznanego swiadczenia, 
uzasadnienie, pouczenie oraz podpis osoby upowaznionej przez 
Prezydenta Miasta Ostrowca Sw.
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Zgodnie ze standardami kontroli zarzqdczej dla sektora 
finansow pub l icznych:

• osoby zarzqdzajqce i pracownicy powinni bye swiadomi wartosci 
etycznych przyjqtych w jednostce i przestrzegac ich przy 
wykonywaniu powierzonych zadan (standard A pkt 1),

• zakresy podlegtosci pracownikow jednostki powinny bye okreslone w 
formic pisemnej w sposob przejrzysty i spdjny. Ponadto kazdy 
pracownik powinien posiadac aktualny zakres obowiqzkdw, 
uprawnien i odpomedzialnosci (standard A pkt 3).

Dyscyplina pracy to ogol obowiqzkdw pracowniczych, a takze 
podporzqdkowanie si<? pracownika obowiqzujqcym go zasadom 
postypowania. Obowiqzki te majq charakter prawny, poniewaz 
wynikajq z przepisow Kodeksu pracy, a takze wewnytrznych 
uregulowan zawartych w regulaminie pracy. W pracy, dyscyplina jest 
nieodzowna dla efektywnosci i profesjonalizmu. Pracownicy, ktorzy sq 
odpowiedzialni i dyscyplinowani, sq w stanie skuteeznie wykonywac 
swoje obowiqzki, przestrzegac ustalonych procedur i terminow, oraz 
utrzymac wysokq jakosc swojej pracy. Dyscyplina w pracy pozwala 
rowniez na efektywne zarzqdzanie czasem i zasobami, co przeklada siq 
na osiqganie zamierzonych celow organizacyjnych.

Dyscyplina pracy

Analizujgc przedlozone przez MOPS dokumenty ustalono:

> jednostka posiada Regulamin pracy, wprowadzony zarz^dzeniem nr 
62/2023 Dyrektora MOPS z dnia 11.05.2023 roku, w ktorym 
uregulowano kwestie zwi^zane z dyscyplina pracy, mi^dzy innymi:

• paragraf 39.1. Pracownik zobowiqzany jest stawic si$ do pracy w 
takim czasie, aby w godzinach rozpoczqcia pracy znajdowal siy 
na swoim stanowisku pracy. 2. Pracownik jest zobowiqzany 
potwierdzic swoje przybycie do pracy poprzez zlozenie podpisu 
na liscie obecnosci.

Listy obecnosci wylozone s^ w miejscu dost^pnym dla 
wszystkich pracownikow. Po godzinie 7.00 listy s^ zabierane 
przez starszego inspektora ds. pracowniczych w celu 
zweryfikowania obecnosci pracownikow Osrodka. O godzinie 
8.00 Sc} ponownie udost^pniane dla pracownikow, ktorych 
wymiar czasu wynosi 7 godzin.

• Zgodnie z paragrafem 42. 1. Pracownik jest zobowiqzany do 
zgloszenia bezposrednienm przelozonemu kazdorazowego wyjscia 
poza teren zakladu pracy, zarowno w celach sluzbowych, jak i 
prywatnych oraz dokonania w tym zakresie wpisow w ksiqzkach 
wyjsc, z zaznaezeniem godziny wyjscia i powrotu,

Zgodnie z ustn^ informacj^ starszego inspektora ds. 
pracowniczych do dzialu kadr skladany jest wniosek pracownika
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dotyczcjcy wyjsc poza teren zakladu pracy w godzinach pracy, 
zatwierdzany przez kierownika konkretnego dzialu.

• paragraf 90 - odpowiedzialnosc za dyscyplinq pracy i wtasciwe 
funkcjonowanie zakladu pracy ponosi pracodawca a ponadto 
kierownicy komorek organizacyjnych zakladu pracy w stosunku 
do podlegfych ini pracownikow,

• paragraf 91 - za nieprzestrzeganie przez pracownika regulaminu 
pracy, przepisow bhp i ppoz pracodawca mote zastosowac katy 
upomnienia lub kaiy nagany. Za nieprzestrzeganie bhp, ppoz, 
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si? do pracy 
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - 
pracodawca mote nalotyc let kar$ pieniqtnq.

Zgodnie z informacj^ Dyrektora MOPS z dnia 21.03.2024 roku, 
w okresie od 01.01.2023 roku do 21.03.2024 roku nalozono kar^ 
porzgdkowej w postaci upomnienia za naruszenie obowi^zkow 
pracowniczych w stosunku do dwoch pracownikow 
(AW/24/03/B/16).

• paragraf 93 ka/y stosuje pracodawca wylqcznie po uprzednim 
wysiuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o 
ukaraniu na pismie, wskazujqcym rodzaj naruszenia obowiqzkdw 
pracowniczych, dat$ ich naruszenia wraz z informacjq o prawie 
zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis 
zawiadomienia o ukaraniu sklada si? do akt osobowych 
pracownika.

• paragraf 97 - pracownikom wzorowo wypelniajqcym swoje 
obowiqzki, przejawiajqcym inicjatywq w pracy, podnoszqcym 
kwalifikacje zawodowe mogq bye przyznawane nagrody i 
wyrotnienia: nagroda pienytna, nagrody rzeczowe, dyplom 
uznania. O przyznanie nagrody decyduje i nagrody przyznaje 
pracodawca
przelotonego pracownika. Odpis zawiadomienia o przyznanie 
nagrody lub wyrotnienia sklada si$ do akt osobowych 
pracownika.

Zgodnie z ustn^ informacjq Dyrektora MOPS, w roku 2023 
wszyscy pracownicy otrzymali nagrody pieni^zne.

na wniosek lub po zasygnieciu opinii

Przyczyny
wyst^powania
niepravvidlowosci:

Brak

Ryzyko: Brak

Zalecenia: Brak
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II. Kontrola zarz^dcza

Cel zadania: Ustalenie, czy:
- jednostka wdrozyla system okreslania i wyznaczania celow i zadan,
- jednostka we wlasciwy sposob identyfikuje, analizuje oraz zarz^dza

ryzykiem?_______________________________________ ______________
1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fmansach publicznych art. 68,
2) Komunikat nr 23 Ministra Finansow z dn. 16.12.2009 r. w spravvie standardow kontroli 

zarzgdczej dla sektora finansdw publicznych,
3) Komunikat nr 3 Ministra Finansow z dnia 16.02.2011 r w sprawie szczegolowych 

wytycznych vv zakresie samooceny kontroli zarz;)dczej dla jednostek sektora Finansow 
publicznych,

4) Komunikat nr 6 Ministra Finansow z dnia 06.12.2012 r. w sprawie szczegolowych 
wytycznych dla sektora finansdw publicznych w zakresie planowania i zarzqdzania ryzykiem,

5) Zarz^dzenie Nr V/l 54/2021 Prezydenta Miasta z dnia 31.03.2021 r., zmienione zarzqdzeniem 
Nr V/l86/2024 z dnia 21.03.2024 roku,

6) Rcgulamin kontroli zarz^dczej obowiazujacy w jednostce.

Kryterium:

Ustalenie stanu faktycznego

Kontrola zarzqdcza zgodnie z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 
roku o fmansach publicznych jest to ogol dzialah podejmowanych dla 
zapewnienia realizacji celow w sposob zgodny z prawem, efektywny, 
oszczqdny i terminowy. Przepis ten naklada obowiqzek prowadzenia 
kontroli zarzqdczej w jednostkach sektora finansow publicznych.

Pods law ^ funkcjonowania kontroli zarzqdczej stanowiq standardy 
kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych. wydane przez 
Ministra Finansdw Komunikatem nr 3 z dnia 16.12.2009 r.

Szczegolowe wytyczne dotyczqce standardow kontroli zarzqdczej dla 
sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzqdzania 
ryzykiem Minister Finansow opublikowal w Komunikacie nr 6 z dnia 
06.12.2012 r.

System 
okreslania 
i wyznaczenia 
celow i zadan

Podstawowym poziomem kontroli zarzqdczej w sektorze finansdw 
publicznych jest jednostka sektora finansdw publicznych (1 poziom kontroli 
zarzqdczej). Za kontroly zarzqdczq na tym poziomie odpowiedzialny jest 
kierownik jednostki, ktdry zgodnie z art. 69 ustawy o jinansach publicznych 
jest zobowiqzany do wdrozenia i funkcjonowania takich elementdw 
kontroli zarzqdczej, aby kierowana przez niego jednostka osiqgala 
wyznaczone cele w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczqdny i 
terminowy. Natomiast za II poziom kontroli zarzqdczej odpowiada 
Prezydent Miasta.

Na podstawie obowi^zuj^cych wytycznych Ministra Finansow mozna 
wyszczegolnic podstawowe obowi^zki dla kazdej jednostki, tj.:

• jednostka powinna miec jasno okreslone cele i zadania co najmniej 
w rocznej perspektywie, a ich wykonanie nalezy monitorowac za 
pomocy wyznaczonych miernikow uwzgl^dniaj^c kryterium 
oszcz^dnosci, efektywnosci i skulecznosci (standard B.6),

• nie rzadziej niz raz w roku nalezy w jednostce dokonywac 
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan (standard B.7),

(M



Zadanie audytovve Nr 3/2024 - Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej - strona 8/ 22Znak spra\vy:AW. 1720.3.2024

• jednostka ma obowi^zek poddawac analizie stvvierdzone ryzyka pod 
k^tem prawdopodobienstwa ich wystqpienia i mozliwych jego 
skutkow, nalezy okrcslic akceptowalny poziom ryzyka (standard B.8),

• w stosunku do kazdego okreslonego i oszacowanego ryzyka powinno 
si? okreslic reakcje na nie - tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si?, 
dzialanie (standard B.9),

• kierownik jednostki na biez^co powinien monitorowac dzialanie 
systemu kontroli zarzcjdczej, a przynajmniej raz w roku dokonac 
samooceny systemu kontroli zarz^dczej oraz to udokumentowac 
(standard E.19, standard E.20).

• proces zarz^dzania ryzykiem powinien bye udokumentowany.

Identyfikacja, 
analiza ryzyka

Analizuj^c dokumentacj? z badanego obszaru oraz w oparciu o KKW - 
Ocena systemu kontroli zarz^dczej ustalono:

> w jednostce obowi^zuje Zarz^dzenie nr 33/2021 Dyrektora MOPS z 
dnia 17.03.2021 roku w sprawie ustalenia systemu kontroli zarz^dczej. 
Integral^ cz?sc stanowi^ nast?puj^ce zal^czniki:
1. Procedury, dokumenty kontroli zarz^dczej oraz wykaz dokumentow 

istniej^cych poza kontrol^ zarz^dcz^,

2. Zasady i tryb wyznaczania celow MOPS,

3. Kodeks etyki.

4. Zasady zapewniajace bezstronnosc i obiektywizm dzialania MOPS,

5. Zasady oceny pracy pracownikow,

6. Zasady planowania szkolen pracownikow MOPS,

7. Zasady wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw dla 
pracownikow MOPS,

8. Zasady rejestrowania procedur kontroli zarz^dczej obow'i^zuj^cych 
w MOPS,

9. Zasady rejestrowania umow w MOPS,

10. Polityka zarz^dzania ryzykiem,

11. Uwagi, propozycje pracownikow co do ulepszen dzialalnosci 
MOPS, w tym uwagi dotycz^ce obowi^zuj^cych w jednostce 
procedur kontroli zarz^dczej, celem wykorzystania,

12. Procedura reakcji na skarg? w MOPS.

Stosowane przez jednostk? wzory dokumentow w zakresie funkcjonowania 
kontroli zarz^dczej Scj zgodne z Zarz^dzeniem nr V/l54/2021 Prezydenta 
Miasta Ostrowca Swi?tokrzyskiego z dnia 31.03.2021 r.

Zarzgdzanie
ryzykiem

Ponadto poinformowano jednostk?, ze z dniem 21.03.2024 roku, na 
podstawie Zarzqdzenia Nr V/186/2024 Prezydenta Miasta Ostrowca 
Swiytokrzyskiego, zostalo zmienione Zarzqdzenie Nr V/l54/2021
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Prezydenta Miasta Ostrowca Swiqtokrzyskiego z dnici 31.03.2021 roku w 
sprawie ustanowienia Systemu Kontroli Zarzqdczej. W zwiqzku z 
powyzszym zaleca siq, aby jednostka przeanalizowala wewn<?trznie 
obowiqzujqce procedury w tym zakresie i dostosowala je do obecnie 
przyjytego zarzqdzenia.

> audytowana jednostka w 2023 roku realizewaia nast^puj^ce cele 
strategiezne:
• wdrozenie w MOPS „Praktyk prostego j^zyka w administraeji jako 

narz^dzia efektywnej komunikaeji z klientami oraz jednostkami 
zewn^trznymi” - etap II,

• „Podejmowanie dzialan zmniejszaj^cych ryzyko zakazen wirusem 
SARS-CoV-2 wsrod pracownikow i interesantow”.
Do proponowanych celow jednostka okreslila ryzyka, planowane 
meehanizmy kontrolne oraz wskazala wlascicieli ryzyk, a takze 
wskazala na podstawie matrycy istotnosc ryzyka, wskazuj^c, iz po 
zastosowaniu planowanych mechanizmow kontrolnych istotnosc 
ryzyka utrzyma si$ na poziomie niskim.
Ponadto kazdy dzial MOPS wskazal dodatkowo w ramach swojej 
dzialalnosci cele operacyjne, do ktorych tez okreslono mi?dzy innymi 
zadania realizowane w ramach celu, ryzyka, mierniki, proponowane 
meehanizmy kontrolne.

> w ramach dzialan zwi^zanych z monitorowaniem ryzyka jednostka: 
• przeprowadzila dla wszystkich pracownikow MOPS w miesi^cu

marcu 2023 roku szkolenia w zakresie sposobu obslugi klienta 
Osrodka. Szkolenia przeprowadzone zostaly mi^dzy innymi w oparciu 
o obowiqzujqce w jednostce dokumenty, tj. Kodeks etyki, Standardy 
obslugi klienta MOPS,

• powolala zespol roboezy koordynujqcy dziaiania w zakresie wdrozenia 
w MOPS praktyk prostego j^zyka w administraeji jako narz^dzia 
efektywnej komunikaeji poprzez uproszczenie stron internetowych 
Osrodka, wprowadzenia standardu czcionki bezszeryfowej w pismach 
wychodzqcych oraz w stosowanych informacjach, standaryzaeji oraz 
uproszczenia decyzji administracyjnych oraz pozostalych pism 
stosowanych przez Osrodek,

• w miesiqcu sierpniu 2023 roku poszczegolne dzialy MOPS sporzqdzity 
punktowq ocen^ ryzyka, w zakresie realizaeji zarowno celow 
strategicznych jak i operacyjnych,

• zgodnie z obowiqzujacym zarzqdzeniem przelozeni poszczegolnych 
dzialow dokonali oceny pracy pracownikow.

> pracownicy jednostki obj^ci zostali Ankietq do samooceny kontroli 
zarzqdczej za rok 2023. Wyniki ankiet zostaly przedstawione w formie 
tabelarycznej oraz sporzqdzona zostala przez pracownika ds. kontroli 
zarzqdczej notatka z dnia 29.12.2023 roku, wskazujqca obszary, w 
jakich nalezaloby podjac dziaiania w celu poprawy funkejonowania 
kontroli zarzqdczej,
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HI. Bezpieczenstwo informacji i ochrona danych osobowych.

Cel testu: Ustalenie, w jaki sposob zorganizowany jest w jednostce system 
zapewniajijcy bezpieczenstwo informacji i ochron^ danych osobowych?

Kryterium: 1) Ustawa z 10.05.2018 roku o ochronie danych osobowych,
2) Rozporzqdzenic Rady Ministrow z dnia 12.04.2012 roku w sprawic Krajowych Ram 

Interoperacyjnosci, minimalnych wymagari dla rejest row publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych,

3) Rozporz^dzenie Parlamentu Europcjskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)

4) Wewn^trzne przepisy i proccdury dotyczqce ochrony danych osobowych.

Ustalenie stanu faktycznego

Od 25 maja 2018 roku weszty w zycie nowe europejskie przepisy w 
zakresie ochrony danych osobowych w postaci przepisow Rozporzqdzenia 
Parlamentu Europe]skiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27 
kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony danych osob fizycznych w zwiqzku z 
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu 
takich danych (tzw. RODO) oraz nowa Ustawa z 10.05.2018 roku o 
ochronie danych osobowych.

Nowe przepisy RODO nakladajq na placowki edukacyjne szereg 
obowiqzkow w zakresie zabezpieczenia przetwarzanych danych 
osobowych. Administratorzy sq zobowiqzani wdrozyc odpowiednie srodki 
techniczne oraz organizacyjne, aby zapewnic danym osobowym stosowny 
stopieh bezpieczehstwa. Pociqga to za sobq m.in.: koniecznosc 
opracowania oraz wdrozenia nowych procedur, zasad przechowywania 
dokumentacji papierowej, analiz ryzyka, monitoringow zastosowanych 
srodkow bezpieczehstwa, raportowania wyciekow danych osobowych, 
powolania Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Na podstawhe § 20 ust.2 pkt 2) w/w Rozporzqdzenia Rady Ministrow 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci (...), 
podmiotu zapewnia warunki umozliwiajqce realizacjq i egzekwowanie 
„ utrzymywania aktualnosci inwentaryzacji sprzqtu i oprogramowania 
sluzqcego do przetwarzania informacji obejmujqcej ich rodzaj i 
konjiguracj?

Polity ka
bezpieczehstwa i
procedur>'
wewn^trzne,
procedury
zarzadzania
ryzykiem,
inwentaryzacja
zasobow,
zarzjjdzanie
aktywami

kierownictwo

Na podstawie udostqpnionych dokumentow oraz przeprowadzonych 
rozmow potwierdzonych w „Formularzu oceny spelniania obowiqzkow 
wynikajqcych z RODO" (24/03/B/18), AW ustalif:

> Zarzqdzeniem nr 40/2024 Dyrektora MOPS z dnia 21.03.2024 roku 
zostal wprowadzony jednolity tekst Polityki Bezpieczehstwa 
Przetwarzania Danych Osobowych w Miejskim Osrodku Pomocy 
Spolecznej. Zmiany dotyczyly Polityki wprowadzonej zarzqdzeniem 
nr 54/2018 z dnia 24.07.2018 roku. Integralnq cz^sc stanowiq 
nast^pujqce zalqczniki:
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Klauzula informacyjna w zwi^zku z 
przetwarzaniem danych osobowych (zgoda na przetwarzanie 
danych osobowych).

1. Oswiadczenie

Klauzula informacyjna w zwi^zku z 
przetwarzaniem danych osobowych (zgoda na przetwarzanie 
danych osobowych w zwi^zku z realizacj^ regulaminowych celow
ZFSS).

3. Wniosek przelozonego Uzytkownika o nadanie/ cofni^cie/ 
modyfikacj^ upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

4. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w Miejskim 
Osrodku Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Sw.

5. Rejestr wydanych upowaznieh do przetwarzania danych 
osobowych.

6. Wniosek o nadanie/ wycofanie/ zawieszenie uprawnieh do pracy z 
systemami, aplikacjami w Systemic Informatycznym Urz^du 
Miasta.

2. Oswiadczenie

7. Upowaznienie imienne/ cofni^cie upowaznienia do przetwarzania 
danych osobowych.

8. Miejsce przetwarzania zbiorow danych osobowych w Osrodku.

9. Wykaz zbiorow danych osobowych wraz z programami 
komputerowymi zastosowanymi do ich przetwarzania.

10. Opis struktury zbiorow danych osobowych wskazuj^cy zawartosc 
pol informacyjnych i powiqzania pomi^dzy nimi.

11. Sposob przeplywu danych pomi^dzy poszczegolnymi systemami 
w obr^bie zbiorow.

12. Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych.

13. Klauzula informacyjna w zwi^zku z przetwarzaniem danych 
osobowych.

14. Raport z naruszenia bezpieczehstwa w obszarze przetwarzania 
danych osobowych w Osrodku.

15. Rejestr naruszeh.

16. Okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezb^dnych 
dla zapewnienia poufnosci. integralnosci i rozliczalnosci ochrony 
danych osobowych w Osrodku.

17. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych.

18. Procedura analizy ryzyka w obszarze przetwarzania danych 
osobowych.

(U
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> Administratorem Danych Osobowych jest Dyrektor Miejskiego 
Osrodka Pomocy Spolecznej Pani Magdalena Salwerowicz.

> Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Grzegorz Stawiarski od dnia 
03.09.2018 roku, zgodnie z Zarz^dzeniem nr 63/2018 Dyrektora 
MOPS z dnia 03.09.2018 roku. Do UODO zgloszenie zostalo 
przeslane dnia 05.09.2018 roku.

> Administratorem Systemu Informatycznego jest Pan Sylwester 
Wesolowski, na podstawie zakresu czynnosci z dnia 28.07.2003 roku 
(24/03/B/17).

> MOPS prowadzi Ewidencj^ osob, ktorym ADO nadal upowaznienia 
do przetwarzania danych osobowych wraz z okresleniem zbiorow 
danych.

> Jednostka prowadzi Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania (Rejestr 
aktywnych umow powierzenia danych) - dotyczy umow zawartych z 
kontrahentami w zakresie powierzenia przetwarzania danych 
osobowych.

> Jednostka posiada Rejestr naruszeh - w 2023 roku odnotowano jeden 
incydent polegaj^cy na zniszczeniu dokumentacji elektronicznej 
zawierajc^eej dane osobowe. Przedmiotowy incydent nie poci^gal za 
sobcj zadnych skutkow dla osob, ktorych te dane dotyczyly. Do 
rejestru zal^czony jest Raport z naruszenia bezpieczehstwa w obszarze 
danych osobowych oraz dokumentacja dotycz^ca podejmowanych 
dzialah w celu wyjasnienia powstalego naruszenia.

> Dane osobowe w formie papierowej jak i przy uzyciu systemu 
informatycznego, przetwarzane s^ w godzinach pracy MOPS. Poza 
godzinami wyl^cznie po uzyskaniu zgody ADO.

> Dokumenty przechowywane s^ w szafach zamykanych na klucz, do 
ktorych dost^p maja tylko upowaznieni pracownicy.

> W jednostce stosowana jest zasada „czystego biurka”, tzn. po 
zakohczonej pracy pracownik zobowi^zany jest umiescic dokumenty 
w szafie zamykanej na klucz.

> Siec komputerowa jest zabezpieczona przed nieuprawnionym 
dost^pem z sieci Internet poprzez zastosowanie firewalla 
programowego chroni^cego zasoby.

> MOPS wykorzystuje do zabezpieczenia komputerow i serwerow 
oprogramowania antywirusowego ESET PROTECT Essential ON - 
PREM. Eicencja obejmuje 150 stanowisk i wazna jest do 27.01.2026 
roku.

> W miesi^cu marcu 2024 roku zostal sporz^dzony Arkusz analizy 
ryzyka w obszarze przetwarzania danych osobowych z podzialem na 
nastgpujqce obszary: obszar 1 - zasoby ludzkie, pracownicy i

(k
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wspolpracownicy, obszar 2 - siedziba oraz zasoby fizyczne, obszar 3 - 
sprz^t i oprogramowanie. W ramach tych obszarow okreslono ryzyka 
oraz sposob post^powania z nim.

> Dostpp do systemu operacyjnego komputera, w ktorym przetwarzane
dane osobowe jest zabezpieczony za pomocy procesu 

uwierzytelnienia z wykorzyslaniem identyfikatora uzytkownika oraz 
hasla. Hasla zmieniane co 30 dni.

> Na komputerach zainstalowano wygaszacze ekranow.

> Monitory komputerow, na ktorych przetwarzane dane osobowe, s^ 
w miar^ mozliwosci ustawione w sposob uniemozliwiaj^cy wgl^d 
osobom postronnym,

> Inwentaryzacja sprz^tu i oprogramowania prowadzona jest w systemic 
nVision firmy Axcene. Wszelkie zmiany w konfiguracji sprz^towej i 
w oprogramowaniu s^ na biez^co aktualizowane w w/w systemic.

> Kopie zapasowe s^ przechowywane w innym pomieszczeniu, niz to, w 
ktorym znajduje si$ komputer.

> Jednostka posiada Regulamin uzywania kluczy do pomieszczen 
siuzbowych w Osrodku, ktory jest integraln^ cz^sci^ Zalqcznika nr 16 
do obowi^zujcjcej w jednostce Polityki bezpieczenstwa przetwarzania 
danych osobowych. Ponadto w/w zal^czniku okreslono Regulamin 
pracy w godzinach nadliczbowych.

> Zgodnie z paragrafem 80 obowi^zujqcego w MOPS Regulaminu pracy 
„ w celu ochrony bezpieczenstwa pracownikow wykonuj^cych prac^ 
w Noclegowni oraz zabezpieczenia mienia nalez^cego do pracodawcy, 
a takze zapobiezenia czynom skierow'anym przeciwko zatrudnionym 
lub mieniu pracodawcy wprowadza si$ monitoring wizyjny, 
polegaj^cy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane w 
Noclegowni przy ul. Samsonowicza 80 kamery przemyslowe 
wizyjne”. Monitoring obejmuje wejscie do budynku Noclegowni, 
wjazd do nieruchomosci, wejscie do pomieszczenia na poziomie — 1, 
pomieszczenie zlokalizowane na poziomie -1, monitoring prowadzony 
jest calodobowo. Dost^p do danych z rejestratora maj^ dyrektor, 
zast^pca dyrektora, kierownik dzialu technicznego, pozostale osoby 
tylko na podstawie imiennego upowaznienia dyrektora. Obraz 
zarejestrowany jest przechowywany przez okres 42 dni od 
zarejestrowania i podlega zniszczeniu poprzez automatyczne 
nadpisanie kolejnego obrazu. Termin ten moze ulec przedluzeniu 
jezeli zarejestrowany obraz moze bye uzyty jako dowod w 
post^powaniu prowadzonym przez wlasciwy s^d lub inny organ 
publiczny. Kazdy nowozatrudniony pracownik Noclegowni przed 
dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemn^ informacjg o
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monitoringu. Wejscie do budynku Noclegowni oraz pomieszczenia 
obj^te monitoringiem sg oznakowane tablicami z rysunkiem kamery.

Przyczyny
wyst?powania
nieprawidlowosci:

Brak

BrakRyzyko:

Zalecenia: Brak

IV. Finanse

Cel testu: Ustalenie, czy jednostka dokonywala zakupow \v sposob gospodarny, 
zgodnie z wewn^trznie przyj^tymi procedurami oraz przepisami 
prawa?
1. Ustawa z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zamowieri publicznych.
2. Zarz^dzenie Nr V/602/2020 Prezydenta Miasta Ostrowca Svvi^tokrzyskicgo z dnia 

31.12.2020 roku vv sprawie vvprovvadzenia Regulaminu udzielania przez Gmin? Ostrowiec 
Swi^tokrzyski zamowien publicznych. ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych 
rownowarto^ci 130.000,00 zl z pozn. zm.

3. Wewnctrzne procedury dokonywania zakupu towarow i uslug do kwoty 130.000,00 zl.

Kryterium:

Ustalenie stanu faktycznego
W analizowanym obszarze ustalono:
> Zarz^dzeniem m- 4/2021 Dyrektora MOPS z dnia 13.01.2021 roku 

wprowadzono Regulamin udzielania przez Miejski Osrodek Pomocy 
Spolecznej w Ostrowcu Swi^tokrzyskim zamowien publicznych o 
wartosci szacunkowej nieprzekraczaj^cej kwoty 130.000 zl. Integraln^ 
czgsc stanowi^ nastgpuj^ce zal^czniki:

• Protokol z przeprowadzonego postepowania o zamowienie 
publiczne o wartosci szacunkowej wi^kszej niz 10 000 zl i 
mniejszej niz 130 000 zl,

• Notatka z procedury udzielania zamowienia o wartosci do 
kwoty 10 000 zl,

• Wniosek o przygotowanie postepowania o udzielenie 
zamowienia skierowany do Kierownika Dzialu 
Administracyjnego MOPS,

• Wniosek o wyrazenie zgody o udzielenie zamowienia 
skierowany do Dyrektora MOPS,

• Wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia 
skierowany do Dyrektora MOPS, w przypadku odstqpienia od 
procedury zgodnej z Regualminem,

• Metryka zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej 
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zl,

Procedury
oraz
postepowania 
o udzielenie 
zamowienia-

> W wybranej probie przeprowadzonych postepowah do 130.000 zl 
ustalono nastepujgce nieprawidlowosci oraz uchybienia:
❖ przy zamowieniach, ktorych wartosc nie przekraczala 10.000 zl 

lub realizowane byly na wniosek poszczegolnych dzialow z 
pominigciem procedury, nie zawsze prawidlowo stosowano
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form9 wniosku, ktor\ stanowi integralni| cz$sc Rcgulaminu 
udziclania przez MOPS zamowien publicznych o wartosci 
szacunkowej nie przckraczajijcej 130.000 zl, np. w przypadku 
zamovvienia znak: A.261.52.2024, dotycz^cego zakupienia 
licencji na oprogramowania do zdalnego dost^pu TeamViewer, 
A.261.46.2024
urzcjdzenia zabezpieczaj^cego siec Stormshield SN -510 na 
kolejne 24 miesi^ce: Premium UTM Security Pack + serwis Next 
Bussine Day (wymiana urz^dzenia w przypadku awarii),

przedluzenie serwisow aktualizacyjnych do

❖ zamowienia powyzej 10 000 a nie przekraczaj^ce 130.000 zl- w 
przypadku zamowienia znak A.261.26.2024 - zaopatrywanie w 
artykuly chemiczne i dostarczanie w 2024 roku do MOPS, 
stwierdzono, iz na ofercie zlozonej przez oferenta brak jest 
wskazania godziny wplywu.

Ponadto zdaniem AW, metryki, ktore stanowiq zalqczniki do 
poszczegolnych postqpowcm mozna by uznpelnic o informacjq 
dotyczqca zawarcia umowy.

> w przypadku wnioskow skiadanych przez kierownikow
poszczegolnych dzialow MOPS bezposrednio do Dyrektora. nie bvly
one uimowane w Rejestrze zamowien prowadzonym przez Dzial
Administracvino - Techniczny. Zdaniem AW. w prowadzonvm przez
Dzial Adminislracyjno - Technicznv MOPS Rejestrze zamowien winny
znalezc sie wszyslkie wnioski w zakresie udzielonvch zamowien
publicznych, co iiiatwilobv xvskazanie infbrmac/i o lacznei wartosci
zamowien brut to done 20 rodzaiu w danym roku budzetowym.
Przedmiotowa infonnacia jest wymaizana w Za/acznikach nr 4 i 5 do
obowiazuiacezo w iednostce Resulaminu udzielania przez MOPS
zamowien publicznych o wartosci szacunkowei nievrzekraczaiacei
kwoty 130.000 zl.

> w przypadku zamowien publicznych, ktorych kwota przekroczyla 
130.000 zl przeanalizowano dokumentacj^ z dwoch post^powah 
stwierdzajc|c:

^ w 2024 roku MOPS przeprowadzil 1 post^powanie powyzej kwoty 
130.000 zl (znak:A.262.1.2024) dotycz^ce uslug w zakresie opieki 
wytehnieniowej w ramach pobytu dziennego, realizowanego w 
ramach Programu przyj^tego przez Gmin^ Ostrowiec Swi^tokrzyski 
Uchwalc^ Nr LXXXVIII/149/2023 Rady Miasta Ostrowca 
Swi^tokrzyskiego z dnia 28.12.2023 roku w sprawie realizaeji przez 
Gmin^
Wytchnieniowa” dla Jednostek Samorz^du Terytorialnego - edycja 
2024, w zwi^zku z Programem Ministra Rodziny i Polityki 
Spolecznej „Opieka wytchnieniowa” dla Jednostek Samorz^du 
Terytorialnego
Solidarnosciowego. W sklad dokumentaeji przedlozonej do analizy 
wchodzily sii^ mi^dzy innymi takie dokumenty jak:
■ Zarz^dzenie Nr V/35/2024 Prezydenta Miasta Ostrowca

Swi^tokrzyski „OpiekaOstrowiec Programu

edycja 2024 r finansowanym z Funduszu
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Swi^tokrzyskiego z dnia 08.01.2024 roku w sprawie udzielenia 
pelnomocnictwa dla Dyrektora i Zast^pcy Dyrektora MOPS do 
zaci^gania zobowi^zan, podejmowania czynnosci faktycznych i 
prawnych w ramach Programu „Opieka wytchnieniowa” dla 
Jednostek Samorz^du Terytorialnego - edycja 2024,

■ Zarz^dzenie Nr 20/2024 Dyrektora MOPS z dnia 05.02.2024 roku 
w sprawie powolania komisji przetargowej do przeprowadzenia 
post^powania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie 
zamowienia na uslugi spoleczne w trybie podstawowym bez 
przeprowadzenia negoejaeji pn. „Swiadczenie using opieki 
wytehnieniowej na rzecz podopiecznych Miejskiego Osrodka 
Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Swi^tokrzyskim w 2024 roku”. 
Do przedmiotowego zarz^dzenia zal^czony zostal Regulamin 
pracy komisji przetargowej,

■ Protokol z otwarcia ofert -16.02.2024 roku,
■ 3 oferty - zgodnie z protokolem 2 zostaly odrzucone - nie 

spelnialy wymagan okreslonych w specyfikacji,
■ umowa nr D.24.17.2024 z dnia 06.03.2024 roku zawarta z 

SERWIS TEMP sp. zoo - lider konsorcjum oraz czlonka 
konsorcjum SERWIS APT sp. zoo. Umowa obowi^zuje od 
06.03.2024 roku do 31.12.2024 roku. W ramach umowy 
wykonawca zrealizuje 11 107,60 godzin uslugi opieki 
wytehnieniowej za kwot^ nie przekraczajgca 557 046,14 zl,

■ yv Protokole koheowym z post^povania w trybie
podstawowym stwierdzono bl^d w informaeji dotyczjjcej 
Yvartosci zamowienia - punkt 3 - 566 787,60 zl winno bye 
566 487,60 zl,

•S w 2023 roku przeprowadzono post^powanie, ktorego realizaeja 
dotyezyla roku 2024 (znak A.262.5.2023) 
zamowienia jest zapewnienie swiadezenia uslugi asysteneji osobistej, 
polegaj^cej na wsparciu w wykonywaniu codziennych czynnosci 
oraz funkcjonowaniu w zyciu spolecznym osob niepelnosprawnych 
posiadaj^cych orzeczenie o znaeznym stopniu niepelnosprawnosci 
lub orzeczenie traktowane na rowni do w/w, wydane na podstawie 
art. 5 i 62 ustawy z dnia 27.08.1997 r o rehabilitaeji zawodowej i 
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych. Swiadczenie 
using wynika z programu przyj^tego przez Gmin$ Ostrowiec 
Swi^tokrzyski Uchwal^ Nr LXXXIV/108/2023 Rady Miasta 
Ostrowca Swi^tokrzyskiego z dnia 30.10.2023 roku w sprawie 
realizaeji przez Gmin$ Ostrowiec Swi^tokrzyski Programu „Asystent 
osobisty osoby z niepelnosprawnosci^” dla Jednostek Samorz^du 
Terytorialnego - edycja 2024, w zwiqzku z programem Ministerstwa 
Rodziny i Polityki Spolecznej „Asystent osobisty osoby z 
niepelnosprawnosci^” dla Jednostek Samorz^du Terytorialnego - 
edycja 2024 finansowanym z Funduszu Solidarnosciowego. 
Szacowana ilosc godzin - 33.258, wartosc 1 696 158 zl brutto, tryb 
zamowienia publicznego bez negoejaeji - art. 359 pkt. 2. W sklad 
dokumentaeji przedlozonej do analizy wchodzily mi^dzy innymi 
takie dokumenty jak:

przedmiotem
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■ Zarzadzenie nr 143/2023 Dyrektora MOPS z dnia 22.11.2023 roku 
w sprawie powolania komisji przetargowej do przeprowadzenia 
post^powania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie 
zamowienia na uslugi spoleczne w trybie podstawowym bez 
przeprowadzania negocjacji pn. swiadczenie using asystencji 
osobistej dla osob z niepelnosprawnosciami - podopiecznych 
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowcu 
Swi^tokrzyskim w 2024 roku. - w zal^czeniu Regulamin pracy 
komisji,

■ w Protokole z otwarcia ofert z dnia 30.11.2023 roku, wpisano 
jako termin wptywu ofert godzin^ 9.00, zamiast 8.30,

■ umowa nr D.24.46.2023 z dnia 20.12.2023 roku zawarta z 
konsorcjum SERWIS TEMP sp. zoo oraz czlonka konsorcjum 
SERWIS APT sp zoo- 01.01.-31.12.2024 rok. 33 258 godzin, w 
tym: 8400 - osoby niepelnosprawne posiadajcjce orzeczenie o 
znacznym stopniu niepelnosprawnosci z niepelnosprawnosci^ 
sprz^zon^, 18 858 
orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci, 2400 - osoby 
niepelnosprawne posiadajqce orzeczenie o umiarkowanym stopniu 
niepelnosprawnosci z niepelnosprawnosci^ sprz^zon^, 3600 - 
osoby niepelnosprawne posiadaj^ce orzeczenie o umiarkowanym 
stopniu niepelnosprawnosci. Zgodnie z zapisami umowy 
calkowite wynagrodzenie nie moze przekroczyc kwoty 
1 667 888,70 zl netto, tj. 50,15 zl netto za godzin^. Przedmiotowa 
umowa w dniu 22.01.2024 roku zostala aneksowana ze wzgl^du 
na bl^dnie przyj^t^ stawk? za godzin? (zgodnie z wytycznymi 
przyj?tego programu ministerialnego nie mogla ona przekroczyc 
50 zl), a takze bl?dnie przyj?t^ ealkowit^ wartosc umowy (w 
aneksie wskazano kwot? 1 662 900 zl, co bylo zgodne z 
przedlozoncj ofert^),

■ Protokol koncowy z post?powania (uwzgl?dniaj^cy informacje 
zawarte w aneksie) sporz^dzony zostal w dniu 22.01.2024 roku.

osoby niepelnosprawne posiadaj^ce

Na podstawie oswiadczenia Glownego ksi?gowego MOPS, Kierownika
Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych oraz analizy
dokumentacji ustalono (AW/24/03/25):
> post?powania egzekucyjne prowadzone s^ w przypadku nienaleznie 

pobranych swiadczen. W analizowanym okresie Dzial Swiadczen 
Rodzinnych i Wychowawczych wydal 186 decyzji dotycz^cych 
nienaleznie pobranych swiadczen, natomiast Dzial Realizacji 
Swiadczen Pomocy Spolecznej - 12 decyzji dotycz^cych nienaleznie 
pobranych swiadczen,

> Dyrektor MOPS wydal 18 zarz^dzeh dotycz^cych odpisania w 
pozostale koszty operacyjne naleznosci na l^cz^ kwot? 23 631,68 zl, 
w tym z tytulu zgonu (8 zarz^dzeh) oraz z tytulu przedawnienia (10 
zarz^dzeh),

> wystawiono 58 wezwah, 47 upomnieh oraz 42 tytuly wykonawcze,
> teczki dotycz^ce spraw prowadzone s^ w sposob czytelny. 

Analizuj^c wybran^ prob? stwierdzono, iz w sklad teczek wchodz^ 
nast^puj^ce dokumenty: decyzja informuj^ca o nienaleznie

Windykacja,
umorzenia
naleznosci:

h
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pobranym swiadczeniu, upomnienie, tytut wykonawczy oraz 
korespondencja z Urz^dem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen 
Spolecznych dotycz^ca wskazania etapu na ktorym znajduje si? 
egzekucja.

Szczegolowy xvykaz z rozbiciem na poszczegolne swiadczenia znajduje siq 
w aktach biezqcych audytu (24/03/B/25).

Ponadto, zgodnie z oswiadczenicm Giownej ksi?gowej oraz Kierownika 
Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych, na dzien audytu 
jednostka nie posiadala przeterminowanych naleznosci i zobowi^zan 
(AW/24/03/B/12, 26).

Brak skutecznych mechanizmow kontrolnych w zakresie:
• przestrzegania wewn?trznie obovvi^zuj^cych procedur dotycz^cych 

zamowien do 130.000 zl w zakresie stosowania prawidlowych 
dokumentow,

• rzetelnego wypelniania dokumentow.

Przyczyny
wyst?povvania
nieprawidlowosci:

Zarzutu nieprzestrzegania przepisow i procedur wewn?trznych przy 
dokonywaniu zamowien publicznych o wartosci szacunkowej 
nieprzekraczajcjcej kwoty 130 000,00 zl netto.

Ryzyko:

1) Staranne oraz skrupulatne prowadzenie dokumentacji post?powan 
ponizej 130 000,00 zl netto zgodnie z przyj?tymi przez jednostk? 
wewn?trznymi procedurami zakupowymi, w celu zapcwnienia ich 
przejrzystosci i zgodnosci z aktualnym stanem faktycznym.

2) Rzetelne i skrupulatne sporz^dzanie umow z wykonawcami, w 
szczegolnosci w zakresie zapisow dotycz^cych wynagrodzenia za 
realizacje uslugi.

Zalecenia:

VI. Informacja i komunikacja.

Cel testu: Ustalenie czy w jednostce:
- funkcjonuje skuteczny system obiegu dokumentow,

- czy jednostka terminowo realizuje zadania?
1) Komunikat nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie 

standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,
2) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks post?powania administracyjnego,
3) Instrukcja kancelaryjna wprowadzona z dniem 30.12.2015 roku.

Kryterium:

Ustalenie stanu faktycznego
Zgodnie ze Standardami kontroli zarzqdczej ,,osoby zarzqdzajqce oraz 

pracownicy powinni miec zapewniony dostqp do informacji niezbqdnych
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do wykonywania przez nich obowiqzkdw. System komimikacji powinien 
umozliwic przeplyw potrzebnych informacji wexvnqtrz jednostki, zarowno 
w kienmkupionoxvym jak ipoziomym".
W przypadku komimikacji zexvnqtrznej, nalezy zapewnic efektywny system 
wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi majqcymi 
wplyw na osiqganie celow i realizacjq zadan (Standard D 18).

Zarzqdzeniem nr 95/2015 Dyrektora MOPS z dnia 30.12.2015 roku 
Zostala wprowadzona instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz 
akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania sk/adnicy akt 
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Swi<?tokrzyskim. 
Ostatnia zmiana przedmiotowego dokumentu zostala wprowadzona 
zarzqdzeniem nr D. 021.98.2023 z dnia 13.09.2023 roku. W zakresie 
Jednolitego rzeczowego wykazu akt. Zgodnie z z paragrafem 9 
obowiqzujqcej w jednostce Instrukcji kancelaryjnej korespondencjq 
przekazywanq za posrednictwem platformy ePUAP przyjmuje pracownik 
sekretariatu lub inny pracownik imienne upowazniony przez Dyrektora 
MOPS. Pracownik kancelarii dokonuje wstqpnej dekretacji dostarczonych 
pism, a nastqpnie przekazuje je dyrektorowi Osrodka, w celu dokonania 
ostatecznej dekretacji. (11). korespondencjf przyjmuje pracownik 
kancelarii rejestrujqc jq w rejestrze kancelaryjnym. Korespondencjq 
przekazywanq droga elektronicznq przyjmuje pracownik sekretariatu 
rejestrujqc jq w rejestrze sekretariatu.

Obieg
dokumentow i 
terminowosc 
realizacji zadan:

Analizujqc przedmiotowy obszar ustalono:
> Rejestr korespondencji papierowej znajduje si$ w kancelarii MOPS,
> Rejestr korespondencji elektronicznej znajduje si$ w sekretariacie 

Osrodka,
> pisma rejestrowane s^ na biez^co i przekazywane do Dyrektora 

Osrodka celem dekretacji,
> poszczegolne dzialy MOPS prowadz^ odr^bne rejestry spraw 

dotycz^ce poszczegolnych swiadczen, w ktorych ujmowane s^ pisma 
zadekretowane przez Dyrektora. Wzor przedmiotowego rejestru 
stanowi zalqcznik nr 1 do obowiqzujqcej w jednostce Instrukcji 
kancelaryjnej,

> w Dziale Pomocy Srodowiskowej funkcjonuje Rejestr pomocniczy 
(dokument roboczy) usprawniajqcy prac$ Dzialu pod wzgl^dem 
organizacyjnym i w zakresie zachowania terminowosci rozpatrywania 
spraw,

> w analizowanej probie, w zakresie prowadzonych przez MOPS spraw, 
nie stwierdzono nieterminowego realizowania zadan.

Przyczyny
wyst^powania
nieprawidlowosci:

Brak

Ryzyko: Brak

BrakZalecenia:



Zadanie audytowe Nr 3/2024 - Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej - strona 21/ 22Znak sprawy:AW. 1720.3.2024

Oeena kontroli zarzadczej.

Dokonuj^c analizy dzialalnosci audytowanej jednostki pod katem przyj^tych 
kryteriow, w badanych obszarach ryzyka, okreslonych Planem Audytu na rok 2024, 
AW ocenia pozytywnie z zastrzezeniami przyj^ty w jednostce system kontroli zarzadczej 
pod k^temjego adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci.

Proponowane w tabelach zalecenia oraz rekomendacje, zmierzajace do usprawnienia 
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej jednostki, zostaly opisane w tresci sprawozdania.

Na tym sprawozdanie zakonczono, odczytano i podpisano w dniu 12 kwietnia 2024
roku.

W trakcie podpisywania sprawozdania, Dyrekcja MOPS nie wniosla zastrzezen, co do 
ustalen poczynionych w czasie przeprowadzania audytu i opisanych w niniejszym 
sprawozdaniu.

Sprawozdanie sporz^dzono w 3 jednobrzmi^cych egzemplarzach.

O podietvch przez iednostke dzialaniach, zmierzaiacvch do realizacii proponowanvch
zalecen iak rowniez o sposobie. terminie ich realizaeii i osobach odnowiedzialnvch za
wdrozenie. nalezv pisemnie noinformowac Prezvdenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskieno
oraz Zespol Audytu Wewnetrznego w terminie 14 dni od datv podpisania sprawozdania.

Audytor Wewn^trzny Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej 
w Ostrowcu Swi^tokrzyskim

KIEROWNIK
'espotu Audytu Wewn^trznego

.........Mafgpn<lt\

D’tR :KTOR
F^mocy Spotecznej 

■u fewlQtokrzyskini•'i Osr ;di^a
w Ostrovv

,h;\&Sa)ujarOMCZ..wp. •■■ctr'Mcrgd

WSS1 OSRODEK POMOCY SP0LECZNEJ 
27-400 Ostrowiec Swi^tokrzyski 

ui. Swi^tokrzysloi 22 
tel. 41 276-76-00. fax 41 265-22-51

Zal^czniki:

1. Rejestr upowaznien/ pelnomocnictw udzielonych w 2023 roku.
2. Rejestr upowaznien/ pelnomocnictw udzielonych w 2024 roku.
3. Wykaz spraw rozstrzyganych przez Dzial Swiadczeh Rodzinnych i Wychowawczych w 

drodze decyzji administracyjnych za okres od 01.01.2023 roku do 05.03.2024 roku.
4. Wykaz spraw rozstrzyganych przez Dzial Realizacji Swiadczeh Pomocy Spolecznej w drodze 

decyzji administracyjnych za okres od 01.01.2023 roku do 05.03.2024 roku.
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Wyjasnienia u2ytych w sprawozdaniu skr6t6w i symboli:

-MOPS 
-AW
- (24/03/B...) - Oznaczenie poszczegolnych dokumentdw roboczych, znajduj^cych sie w aktach biez^cych Audytora 

Wewn(?trznego, zatrudnionego vv Urz^dzie Miasta,
- Administrator Danych Osobowych,
- Inspektor Ochrony Danych,
- Administrator Systemow Informatycznych,
- Urz^d Ochrony Danych Osobowych,
- Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., 

w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwi^zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz^dzenie o 
ochronie danych).

- Biuletyn Informacji Publicznej

- Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Swi^tokrzyskim,
- Audyt Wewn^trzny Urz?du Miasta Ostrowca Swi?tokrzyskiego,

-ADO 
- IOD
- ASI
- UODO 
-RODO

-BIP


