Zatgeznik ne |

do zarzqdzenia Nr 12/2022
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Wielgiem

Regulamin kontroli zarzgdezej w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza sposobu i zasad wykonywania kontroli
zarzadezej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem.

o
N

Kontrolg zarzadeza stanowi ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem w sposéb zgodny z prawem.
efektywny. oszczgdny i terminowy.

Kontrola  zarzadeza jest to system zarzadzania Jjednostkg  samorzadu terytorialnego, za$
najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania stopnia
ich realizacji.

§4

Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadezej w Gminnym Odrodku Pomocy Spolecznej w
Wielgiem jest procesem cigglym, realizowanym w oparciu o wyciggane wnioski wynikajace z
biezqcej dzialalnosci oraz obowiazujace regulacje wewnetrzne i zewnetrzne.

§5

Kontrola zarzadeza w jednostce organizacyjnej jaka jest Gminny Ogrodek Pomocy Spolecznej w
Wielgiem, stanowi podstawowy dokument kontrol zarzgdezej. 7Za funkcjonowanie kontroli
zarzadezej odpowiedzialnos¢ ponosi Kierownik jednostki.

ROZDZIAL 11



Odpowiedzialnos¢ i obowigzki w zakresie kontroli zarzadezej

§6

Kierownik  Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem odpowiada za zapewnienie
funkejonowania adekwatnej. skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze) w zarzadzanej jednostce.

§7

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem ponosi odpowiedzialnos¢ za
prawidlowe i rzetelne wykonywanie zadan wynikajgcych z niniejszego Regulaminu.

e
*

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem ponosi odpowiedzialnosé za
podejmowane dzialania, ktérych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie proceséw zachodzgcych
w kierowanej przez niego placowee, w sposob dajacy zapewnienie, Ze:

1 dzialania te sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2 zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, plany, zamierzenia i cele sg osiggane;

3 ryzyka zwigzane z realizacja zadan sg na biezaco identylikowane i monitorowane celem ciaglej
poprawy procesow;

4 zasady etycznego postgpowania pracownikow sa przestrzegane i promowane:

5 przeplyw informacji jest skuteczny i efektywny;

6 posiadane zasoby sy wlasciwie zabezpieczone i chronione;

7 dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewngtrz i na zewnatrz sa aktualne,

rzetelne 1 wiarygodne.

89

Kazdy pracownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w  Wielgiem uczestniczy w
funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadezej poprzez wlasciwe wykonywanie powierzonych mu
obowigzkow, realizacje uprawnien i odpowiedzialnosci.
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Zasady funkcjonowania kontroli zarzadezej

§10

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1 zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
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skutecznosci i efektywnosci dzialania;

wiarygodnosei sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
efektywnoscei i skutecznosci przeplywu informacji:
zarzadzania ryzykiem.

§ 11

Kontrola zarzgdcza powinna by¢:

adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych oraz z
Regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom;

skuteczna — tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpieczala Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Wielgiem przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka:

cfektywna — umozliwiajaca osigganic zalozonych celow, ograniczajaca ryzyko w pozadanym
stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych nakladéw.

ROZDZIAL IV
System kontroli zarzydezej w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w
Wielgiem

§12
System kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem zbudowany

Jjest w oparciu o standardy kontroli zarzadezej. ktore obejmujg pig¢ grup odpowiadajacych
poszczegolnym elementom kontroli zarzgdcezej:

srodowisko wewnetrzne:
cele i zarzadzanie ryzykiem:
mechanizmy kontroli:
informacja i komunikacja;
monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne

§ 13

Wiasciwe srodowisko wewnetizne w Gminnym Ogrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem
ma zasadniczy wplywa na jakos¢ kontroli zarzadezej.

§ 14

W ramach srodowiska wewnetrznego wdrozono nastgpujgce zasady i obowigzki:



I przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajace i podlegli pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania wartosci  etycznych przyjetych w  Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w
Wielgiem i kierowania si¢ nimi przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace
wspierajg 1 promujg przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry przyklad codziennym
postepowaniem 1 podejmowanymi decyzjami;

2 kompetencje zawodowe — wymagane jest, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze,
umieje¢tnosei i doswiadezenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania.
Proces zatrudnienia jest prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy;

3 struktura organizacyjna — struktura organizacyjna w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Wielgiem jest dostosowana do aktualnych celow i zadan. Zakresu zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow. Zakres podleglosci pracownikow w sposob przejrzysty i spojny
okresla Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem. Aktualny
zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego pracownika
W sposob precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i
ryzyka z nimi zwigzanego. Ponadto w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem
obowigzuje Regulamin Pracy ustalajacy organizacje i porzadek — w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow;

4 delegowanie uprawnien — zakres uprawnien delegowanych poszezegélnym pracownikom jest
precyzyjnie okreslony. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Obowigzki i uprawnienia
pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem okreslone s w indywidualnych
zakresach czynnosci (przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla oséb
zarzgdzajacych i pracownikow wynika z pelnomocnictw i upowaznien Kierownika i Wojta Gminy
Wielgie. Pelnomocnictwa i upowaznienia podlegaja biezgcej aktualizacji. Jest prowadzony rejestr
pelnomocnictw 1 upowaznien. Kazdy pracownik, ktéry otrzymuje pelnomocnictwo lub
upowaznienie, przyjmuje go podpisem. Dokument jest umieszczany w aktach osobowych
pracownikow i w rejestrze;

5 wszystkie zadania realizowane w  Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem sa
zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa, uchwalami Rady Gminy Wielgie, zarzadzeniami Wojta

Gminy  Wielgie, zarzadzeniami  Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy  Spolecznej,
wprowadzonymi procedurami, instrukcjami i innymi regulacjami wewnetrznymi.

Cele i zarzgdzanie ryzykiem

§15

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigecia celow i realizacji

zadan.

§16



Zasady zorganizowania kontroli zarzadezej w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne] w Wielgiem
zgodnie ze standardami ..Cele i zarzadzanie ryzykiem™ zostaly opisane w Zalgczniku Nr 2 do
zarzadzenia Kierownika wprowadzajgcego niniejszy Regulamin.

Mechanizmy kontroli zarzgdczej

§17

Celem wdrozenia mechanizmow kontroli zarzadezej jest zapobieganie urzeczywistnianiu  sie
ryzyka (lub ograniczenie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny stanowi odpowiedz na
konkretne ryzyko. Mechanizmy kontroli nie tworza zamknigtego katalogu, poniewaz system
kontroli  zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem.

§18

Podstawowe mechanizmy kontroli zarzadezej stosowane w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Wielgiem:

I dokumentowanie systemu kontroli zarzadeczej — w ramach tego systemu dzialajg procedury
wewnetrzne, instrukcje.  wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowiace dokumentacjg
systemu kontroli zarzadezej. Dokumentacja jest spojna i dostepna dla wszystkich osob. dla ktorych
jest niezbe¢dna

2 nadzor — w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem prowadzony jest nadzor nad
wykonywaniem zadan w celu ich oszezednej. efektywnej i skutecznej realizacji;

3 cigglos¢ dzialalnosci — funkcjonujg mechanizmy sluzace utrzymaniu cigglosei dzialalnosci
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem poprzez system zastgpstw, delegowania
uprawnieit, upowaznien i innych regulacji wewnetrznych. Kazdy pracownik ma wyznaczong osobe.
ktora realizuje jego zadania podezas nicobecnosci w pracy;

4 ochrona zasobow — dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki
majg wylacznie upowaznione osoby. Pracownicy sg odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i
wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki. Pracownikom powierzono odpowiedzialno$¢ materialng
za przekazane skladniki majatkowe. Mienie jednostki oraz sprzet oddany do uzytkowania
pracownikom jest ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i poréwnywany ze
stanem  ewidencyjnym w  drodze inwentaryzacji. Instrukcja gospodarowania  kluczami
I zabezpieczenia mienia:

3 szezegolowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych — w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem funkcjonuja mechanizmy  kontroli  dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych, a w tym: 1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie
operacji finansowych i gospodarczych, 2) zatwierdzanie ( autoryzacja) operacji finansowych przez



Kierownika lub osoby przez niego upowaznione, 3) podzial kluczowych obowigzkow, 4) weryfikacja
operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji;

6 mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych — w  Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Wielgiem funkcjonuja mechanizmy sluzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systeméw informatycznych. Skladaja si¢ na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobow
informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji, danych, majace na celu ich ochrone przed
nicautoryzowanymi zmianami, czy utrata.

Informacja i komunikacja

§19

Pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkéw. System komunikacji umozliwia przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz i na
zewngtrz Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem. System komunikacji jest rowniez
opisany w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem oraz
Instrukeji Kancelaryjnej.

§ 20

Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuje:

I informacje¢ biezgca —pracownikom zapewnione sg, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe
oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan:

2 komunikacje wewnetrzna — zapewnione sg efektywne mechanizmy przekazywania waznych
informacji pracownikom Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem;

3 komunikacje zewnetrzng — zapewniony jest efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewngetrznymi majgcymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan. W ramach
komunikacji zewnetrznej wykorzystuje si¢ glownie nastepujace sposoby przekazywania informacji:
wspolpraca z mediami, Biuletyn Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wielgiem, strong internetowej Osrodka, poczty internetowej, tablic ogloszen w jednostkach
Gminy Wielgie i na terenie Gminy, za posrednictwem Soltyséw, Radnych. Obowigzujg procedury
przyjmowania skarg i wnioskow wprowadzone zarzadzeniem Kierownika.

Monitorowanie i ocena

§ 21

System kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem podlega
biezacemu monitorowaniu i ocenie.



§22

W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem wprowadzono nastgpujace systemy
monitorowania i oceny kontroli zarzadczej:

I. Monitorowanie systemu kontroli zarzadezej — monitorowana jest skutecznogé poszczegdlnych
elementow systemu kontroli zarzadezej. co umozliwia biezace rozwiagzywanie zidentyfikowanych
problemow. Wyznaczeni pracownicy sa zobowigzani do wykonywania biezacej oceny systemu
kontroli- zarzadczej, w szczegolnosci w stosunku do stanowiska na ktérym sq zatrudnieni;

2. Monitoringiem oceny kontroli zarzadezej zajmuje si¢ zespol koordynatorow. w sklad ktorego
wchodza upowaznieni pracownicy GOPS Wielgie.

3. Samoocena — raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadezej przez
podleglych pracownikow. Samoocena jest ujeta w ramy procesu odrebnego od biezgcej dzialalnosci i
udokumentowana:

4. Raz do roku w terminie do 30 kwietnia, Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Wielgiem przeprowadza w jednostce samoocene funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej
zgodnie z Zalgeznikiem Nr 3 do zarzadzenia. ktora podsumowuje i przechowuje w dokumentacji

wewnetrznej jednostki:

5. Kierownik i Glowny Ksiggowy sklada o§wiadezenie o stanie kontroli zarzadezej ktéra to stanowi
Zalgeznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu w terminie do dnia 28 lutego kazdego roku.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§ 23

Doskonalenie  mechanizmow  kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Wielgiem jest procesem ciaglym, realizowanym w oparciu o jego zasady funkcjonowania.

§ 24

Kierownik jednostki zobowigzany jest do aktualizacji regulaminow, procedur oraz pozostalych
regulacji wewngtrznych. ktore skladaja sig na system kontroli zarzadezej.

§25
Kierownik zapoznaje podleglych pracownikéw z trescia niniejszego Regulaminu.

§26



Zobowigzuje si¢ wszystkich Pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Wielgiem do przestrzegania postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie.




Zalgezmik nr |

do Regulamini kontroli zarzqgdcezef
w Gminnyvm Osrodku

Pomocy Spolecznej w Wielgiem

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

22 10K aeeeennnneen. SO RT——
(rok. za ktory skladane jest o$wiadczenie)

Dzial 17

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej. skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadezej, (. dzialai podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny. oszezedny i terminowy, a w szezegolnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi.

- skutecznoscei i efektywnoscei dzialania.,

- wiarygodnosei sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania.

- efektywnosei i skutecznoscei przeplywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
oswiadezam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dzialach administracji rzadowej3/w
kierowanej przeze mnie jednostee sektora finansow publicznych*

(nazwa/nazwy dzialu/dzialow administracji rzadowej/nazwa jednostki sektora finansow publicznych”
Czes¢ AY
0 wwystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna. skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza.

Czesé BY
O wograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dzialaniami. kiore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaly opisane w dziale II
oswiadczenia.

Czesé CO
0 nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza.

Zastrzezenia dotyczgee funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dzialaniami, ktére
zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadeze. zostaly opisane w dziale Il
oswiadczenia.

Czese D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:7
o monitoringu realizacji celow i zadan.
0 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadezej dla sektora finansow publicznych®),
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewngtrznego.
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych.,

(0 S o R



Jednoczesnie oswiadezam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplynaé¢ na
tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc¢, data) (kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skreslic.

Dzial 117

I. Zastrzezenia dotyczgcee funkcjonowania kontroli zarzadezej w roku ubieglym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.
istotng stabo$¢ kontroli zarzadezej, istotna nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora
finansow publicznych albo dzialu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly
zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktdrego zastrzezenia dotycza, w szezegdlnoscei: zgodnosci dziatalnoscei z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznoscei i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przepltywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdeze] w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 1IT'Y

Dzialania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.
. Dzialania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podj¢te w roku, ktorego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dzialan wskazanych w dziale I o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie
wypelnia si¢ tego punktu.

2. Pozostale dzialania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok.
ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.



Objasnienia:

1)

6)

7)

8)

(3]

10)

Nalezy podac¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 33 ust. | ustawy z
dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr
238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz.
319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98.
poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354), a w przypadku gdy
oswiadczenie sporzgdzane jest przez kierownika jednostki, nazwe pelnionej przez nicgo funkeji.

W dziale I, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadezej, wypelnia sie tylko Jedng czgsé z
czgsci A albo B. albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czescei
wykresla sig. Czgs¢ D wypelnia sig niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzadcze).

Minister kierujacy wigcej niz jednym dzialem administracji rzadowej sklada jedno ogwiadczenie o stanie
kontroli zarzadezej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dzialow., obejmujace rowniez urzad
obslugujacy ministra. Oéwiadezenie nie obejmuje jednostek, ktore nie sq jednostkami sektora finansow
publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz.
1578).

Czes¢ A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadeza w wystarczajacym stopniu zapewnila lgcznie
wszystkie nastgpujace elementy:  zgodnos¢ dzialalnosci 7 przepisami  prawa oraz procedurami
wewnetrznymi. skutecznos¢ i efektywnos¢ dzialania, wiarygodnosé sprawozdan, ochrong zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosé i skutecznogé przeplywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czes¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadeza nie zapewnila w wystarczajaeym stopniu

jednego lub wigcej z wymienionych elementow: zgodnosci dzialalnosci z przepisami rawa  oraz
o o g A o o o

procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosei dzialania. wiarygodnosci sprawozdan. ochrony
zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznoscei
przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czes¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadeza nie zapewnila w wyslarczajgevm stopniu
zadnego z wymienionych elementow: zgodnosci dzialalnoci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznoscei i efektywnoéci dzialania, wiarygodnosei sprawozdai, ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosei i skutecznosci przeplywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych Zrodel
informacji" nalezy je wymienic.

Standardy kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw na
podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Dzial 1l sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czesé B albo
(8

Dzial I sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego
dotyczy ninigjsze oswiadczenie, byla zaznaczona cze$¢ B albo C lub gdy w roku, ktorego dotyczy
ninigjsze oswiadezenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dzialania majgce na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

larylikator oceny:
- =50% odpowiedzi TAK w jednostee nie funkcjonowala adekwatna. skuteczna i elektywna kontrola zarzadeza
- 51 =75% odpowiedzi TAK w jednostee w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna. skuteczna i efektywna kontrola

zarzadeza,
- 76 — 100% odpowiedzi TAK w jednostce w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadeza



Zatgeznik nr 2

Do Regulaminu Kontroli Zarzqdezej
w Ceninnvin Osrodku

Pomocy Spolecznej w ieleien

Polityka zarzadzania ryzykiem w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem
Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy dokument okresla zakres, zasady i sposob funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem
w  Gminnym  Osrodku  Pomocy Spolecznej w  Wielgiem sprzyjajacy realizacji  celow,
elektywniejszemu wykorzystaniu zasobow i lepszemu reagowaniu na sytuacje nieprzewidziane.

§2

Celem systemu zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizmow sluzagcych osiggnieciu
wyznaczonych celow, a takze poprawy jakosci oraz efektywnoscei zarzgdzania, wyeliminowaniu
zaklocen w osigganiu celow i realizacji zadan zardwno biezgcych jak i inwestycyjnych.

§3

Celem polityki zarzadzania ryzykiem jest ograniczenie do minimum skutkow ryzyka wystepujacych
w trakcie realizacji przyjetych na dany rok celow i zadan poprzez ujecie w ramy formalnego procesu

identyfikacji obszaréw ryzyka, oszacowania ryzyka, ustalenia poziomu istotnosci, okreslenia
mozliwej reakcji na ryzyko i dzialan minimalizujacych skutki ryzyka.

§4
Terminologia

Cel — zamierzony rezultat dzialalnosci, ktéry ma by¢ osiggnigty w okreslonym czasie.

Miernik — dla kazdego celu/zadania nalezy okresli¢ przynajmniej jeden miernik pozwalajacy na
stwierdzenie czy cel zostal osiggniety.

Planowany poziom miernika — wyrazony ilosciowo poziom miernika, ktéry planuje si¢ osiggnac na
koniec okresu sprawozdawczego.

Ryzyko — mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo wplyw na realizacje zalozonych

celow.



Zarzadzanie ryzykiem — proces systematycznej identyfikacji, analizy. oceny i postgpowania
Z ryzykiem.

Wiasciciel celu/zadania/ryzyka — osoba odpowiedzialna za wykonanic danego celu. zadania i za
konkretne ryzyko zidentyfikowane w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem.
Mechanizm Kkontroli — rozwigzania organizacyjne, techniczne lub prawno-finansowe sluzace do

ograniczenia poziomu ryzyka.
Analiza ryzyka - czynnosci podejmowane w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego ryzyka,
proces w kidrym identyfikuje si¢ ryzyko i ocenia mozliwosc jego wystapienia.

Czynniki ryzyka — okolicznosci (prawne, faktyczne) zdarzenia. dzialanie lub zaniechanie. Ktore

mogg spowodowac wystgpienie ryzyka lub jego zwigkszenie badz zmniejszenie.

Hierarchizacja ryzyka — uporzadkowanie rvzyk wg kryterium ich znaczenia dla osiagniecia
! YZ) g

zalozonych celow.

Monitorowanie ryzyka — obserwowanie ryzyk pod katem zmiany sily ich oddzialywania i

prawdopodobienstwa ich wystapienia.
Rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych ryzyk Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem.

§5

Wyznaczanie celow

Najistotniejszym clementem kontroli zarzadezej jest system wyznaczania celow i zadafh oraz

monitoring ich realizacji.

§ 6

W eelu efektywnego i skutecznego realizowania celow i zadan powierzonych Gminnemu Ogrodkowi
Pomocy Spolecznej w Wielgiem. ustanowiono jego Misje.

§7

Misjg Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem jest pomoc, wsparcie, aktywizacja.
przeciwdzialanie wykluczeniu, a takze integracja spoleczna. Polepszenie sytuacji rodzin i poprawa
jakosci zycia.

Osrodek realizuje zadania w sposéb profesjonalny i z empatia.



Pracujemy na rzecz 0sob i rodzin z naszej Gminy, ktére znalazly si¢ w trudnej sytuacji zyciowej i nie
sg¢ w stanie samodzielnie jej przezwycigzy¢. Dzialania te majg zmierza¢ do rozwiniecia lub
wzmocnienia ich aktywnosci oraz odzyskiwania zdolnosci do samodzielnego funkcjonowania w
spoleczenstwie.

Dbamy o wlasciwg komunikacje ze srodowiskiem spolecznym. Cheemy, by ludzie mieli swiadomosé
otaczajagcych nas problemoéw spolecznych, mozliwosci pomocy, ale takze $wiadomosé, 7e
wspoldzialanie jest jednym z istotnych warunkow powodzenia naszych dzialan i skutecznego
rozwigzywania problemow.

Osrodek kieruje si¢ kodeksem etyki zawodowej i buduje wizerunek nowoczesnej i przyjaznej
instytucji. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Wielgiem jest miejscem przyjaznym i otwartym
dla 0s6b niepelnosprawnych, senioréow i rodzin.

§8

W terminie do 30 listopada kazdego roku Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wielgiem dokonuje wyboru celow i zadan do realizacji na nastepny rok, ktore stanowié¢ beda
obszar do identyfikacji ryzyka wraz z okresleniem miernikow, opisu ryzyka, skutkow i
prawdopodobienstwa wystgpienia, a takze wskazania wlasciciela ryzyka i reakcji na ryzyko.

§9

Do weryfikacji celow, zadan, o ktorych mowa w § 8 shuzy ,Rejestr ryzyk”, ktorego wzor stanowi
Zalgeznik Nr 1 do Polityki zarzgdzania Ryzykiem w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w

Wielgiem.
§10

Zespol koordynatoréw przekazuje do akceptacji Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wielgiem Projekt rejestru ryzyk, co najmniej na 7 dni przed terminem okreslonym w § 8.

§ 11
Przy okreslaniu celow i zadan bierze si¢ pod uwage:

1 powszechnie obowigzujace przepisy prawa, uchwaly Rady Gminy Wielgie, zarzgdzenia Wojta Gminy
Wielgie, zarzgdzenia Kierownika jednostki oraz ich wytyczne,



w
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Misje Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem,

projekt budzetu na dany rok.

zadania ujete w statucie. regulaminie organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Wielgiem

§12

.

Wybrane cele i zadania powinny by¢ okreslane w perspektywie co najmniej rocznej i powinny byé:

konkretne — sformulowane w zwigzly sposob. jednoznaczny, precyzyjnie okreslajacy cel. ktory
zamierzamy osiagngc,

mierzalne — oparte na liczbach — ilo$¢. jakosé, koszt, czas.

osiggalne — oparte na obicktywnej ocenie mozliwosci oraz akceptowalne przez zainteresowane strony.
realistyczne — mozliwe do zrealizowania w oparciu o dostepne zasoby.

okreslone w czasie — precyzyjnie okreslajgce terminy wykonania.

§13
Dla celow planistycznych cele dzielimy na:
strategiczne - ogodlne, istotne dla funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Wielgiem, wynikajg z Misji, posiadanych strategii i innych dokumentow o podobnym charakterze.
majg one charakter staly i ogolny. a ich realizacja rozlozona jest w dluzszym okresie czasowym.
operacyjne - wynikajgce z celow strategicznych, zwigzane z realizacja zadan biezacych, dotyczgce
konkretnych projektow, zadan.

§ 14

Cele realizowane sa poprzez zadania. ktore sa uszezegdlowieniem celu. W zaleznogei od stopnia
zlozonosci celu jeden cel moze by¢ realizowany przez 2, 3 czy S zadan.

§ 15

Na podstawie Projektu rejestru ryzyk przygotowanego przez Zespol koordynatorow, Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem przypisuje wszystkim wyznaczonym celom
mierniki okreslajgce ich docelowg wartos¢. ktore powinny umozliwi¢ wartosciowe, ilosciowe lub
opisowe okreslenie poziomu efektow z poniesionych nakladow.

§ 16

Role wiascicieli ryzyka w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem pelnig osoby
odpowiedzialne za konkretne ryzyko zidentyfikowane w obszarze dzialania Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Wielgiem. Dla celow strategicznych wlascicielem ryzyka Jest Kierownik.



§17
Do jednego zadania zaleca si¢ identyfikowanie co najwyzej trzech ryzyk.
§ 18

Rejestr prowadzony przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem jest
»Rejestrem ryzyk”, obejmujgcym cele i zadania jednostki na dany rok. Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem stale monitoruje jego realizacje i dokonuje jego

aktualizacji.

Identyfikacja ryzyka

§19

W terminach, o ktorych mowa w § 8 kazdego roku Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w
Wielgiem dokonuje identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow wybranych do realizacji w danym
roku. W identyfikacje ryzyk zaangazowany jest Zespol koordynatorow, ktéry odpowiada za

realizacj¢ zadan zwigzanych z tymi ryzykami.
§ 20

W przypadku zmiany celow np. z powodu zmiany uchwaly budzetowej badz w przypadku istotnej
zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje wiasciciel ryzyka dokonuje sie oceny zasadnosci
ponownej identyfikacji ryzyka z wykorzystaniem wynikow monitorowania ryzyka, uwarunkowan
wewnetrznych i zewnetrznych, zmian prawnych, wynikoéw audytow i kontroli zewnetrznych.

Okresowy przeglad
zidentyfikowanych ryzyk

§ 21

W terminie do 31 lipea kazdego roku Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Wielgiem zapewnia przeprowadzenie polrocznej, wg stanu na dzien 30 czerwca, aktualizacji ryzyk
zidentyfikowanych w odniesieniu do celow wybranych do realizacji w danym roku. Wynik tej
aktualizacji przechowywany jest w dokumentacji wlasnej jednostki.



§ 22

Zespol koordynatorow przekazuje do akeeptacji Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;
w Wicelgiem Projekt aktualizacji rejestru ryzyk. co najmniej na 7 dni przed terminem okreslonym w §

21. ktorego wzor stanowi Zalgeznik nr 1

§23

W ramach polrocznej aktualizacji Rejestru ryzyk nalezy uzupeli¢ Rejestr uwzgledniajac
wprowadzone zmiany w uchwale budzetowej. inne zmiany prawne. wytyczne, uwzgledni¢ zadania.
ktore podjeto w polroczu, a nie byly w pierwotnej wersji Rejestru. ewentualnie wykresli¢ cele i
zadania. ktore ze wzgledu na uwarunkowania finansowe badZ prawne przesunieto na dogodniejszy
termin. ustali¢ czy wystapily nowe ryzyka nierozpoznane uprzednio, nowe zrodta ryzyk. uwzgledni¢
wyniki kontroli wewngtrznych i zewnetrznych w I polroczu.

§ 24

Proces identylikowania i monitorowania ryzyka ma charakter ciggly i winien by¢ wykonywany na
kazdym szczeblu zarzgdzania w ramach sprawowania kontroli zarzadcze;.

Ocena ryzyka

§ 25

b

Oceng ryzyka. pod wzgledem jego znaczenia dla osiagnigcia zalozonych celow. przeprowadza

wlasciciel ryzyka w ramach procesu identyfikacji ryzyka.

§ 26

Kazde ryzyko oceniane jest jako iloczyn sily oddzialywania (S) i prawdopodobiefistwa jego
wystgpienia (P). Wyniki uimowane sg w ..Rejestrze ryzyk™, ktorego wzor stanowi Zalgceznik nr 1



Gminny

Osrodek

§ 27

Pomocy  Spolecznej w  Wielgiem stosuje  wewnetrzng  skale

prawdopodobienstw i skutkow ryzyka.

§28

oceny

Ocena sily oddziatywania (skutkow ryzyka) polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji,
wynikajgcej z ponizszej tabeli oddzialywania ryzyka:

Punktacja Opis

oznacza oddzialywanie niskie (zdarzenie objete ryzykiem powoduje

1 krotkotrwale zaklocenia lub opoznienie w wykonywaniu zadan, nieznaczng
strate finansowa) a

5 oznacza oddzialywanie male (niewielkie zaklocenie lub opéznienie w
wykonywaniu zadan, niewielka strata finansowa)
oznacza oddzialywanie $rednie (zdarzenie objete ryzykiem powoduje

3 znaczgey stratg posiadanych zasobow, ma negatywny wplyw na

e efektywnos¢ dzialania) — -

4 | oznacza oddzialywanie wysokie (brak realizacji kluczowego zadania,
powazna strata finansowa)

5 oznacza oddzialywanie bardzo wysokie (brak realizacji kluczowych

zadan, powazny uszczerbek w jakosci wykonywanych zadan, powazna
strata finansowa, dlugotrwaly proces przywracania stanu poprzedniego)




§29

Ocena prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyvka polega na przypisaniu kazdemu 7z rvzvk
b, 20 TIyZ) g ) )
punktacji od 1 do 5 wg ponizszej tabeli prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

| % prawdopodobienstwa,

Punklacja Opis ze ryzyko wysltapi
w nadchodzacym roku

oznacza prawdopodobienstwo niskie (istnieja
I uzasadnione powody by sadzic, ze zdarzenie objete 0-20%
ryzykiem nie zdarzy sie w ciagu roku)

oznacza prawdopodobienstwo male (istnieja
2 uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete 21 -40%
rvzykiem zdarzy si¢ raz w ciagu roku)

oznacza prawdopodobienstwo srednie (istnieja
3 uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete 41 — 60 %
ryzykiem zdarzy sie w ciagu roku)

oznacza prawdopodobienstwo wysokie (istnieja
4 uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete 61 —80%
ryzykiem zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciggu roku)

oznacza prawdopodobienstwo bardzo wysokie (istnieja
5 uzasadnione powodu by sadzic, ze zdarzenie objete 81— 100

rvzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciagu roku) Yo




§ 30

Na podstawie przeprowadzonej oceny nalezy dokona¢ hierarchizacji ryzyk, umieszczajac je w
»Rejestrze ryzyk™ przy kazdym zadaniu w kolejnosci od najwyzszego do najnizszego.

Ustalenie poziomu
ryzyka

§ 31

Wyniki analizy ryzyka przedstawia si¢ przy pomocy tabeli punktowej oceny ryzyka, ktora okresla
niski, Sredni i wysoki poziom ryzyka przypisujgc dla kazdego z nich odpowiednig klasyfikacje:

1 poziom niski — 1, najnizsze zagrozenie, wymaga stalego monitorowania akceptowalny poziom
ryzyka, zaplanowanie i wdrozenie dzialan zaradczych zalezy od decyzji wlasciciela ryzyka,

2 poziom sredni — 2, akceptowalny poziom ryzyka, wymaga stalego monitorowania poziomu ryzyka
oraz zaplanowania dzialan zaradczych do ewentualnego wdrozenia,

3 poziom wysoki - 3, nieakceptowany poziom ryzyka, wlasciciel ryzyka zobowigzany jest do podjecia
dzialan w celu sprowadzenia ryzyka do poziomu akceptowalnego w terminie uzgodnionym z
bezposrednim przelozonym bgdz podjecia decyzji o wycofaniu sie.

MATRYCA RYZYKA

Legenda:
1-niski
2- sredni

3- wysoki

Reakeja na ryzyko
§ 32

W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem przyjmuje si¢ nastepujace mozliwe sposoby

postepowania z ryzykiem, ktore wskazuje wlasciciel ryzyka:



tolerowanie - jego poziom nie jest duzy i nie ma wigkszego wplywu na wykonywanie zadan, brak
mozliwosci podjecia dzialan ograniczajacych poziom danego ryzyka. nie podejmuje si¢ dzialan
zaradczych, akceptacja ryzyka,

dzielenie si¢. transfer ryzyka — czg¢sciowe lub calkowite przeniesienie ryzyka na inny podmiot.
przekazanie inngj stronie, innemu podmiotowi,

wycofanie si¢ — unikanie ryzyka, odejscie od dzialan, ktore wigzg sie z ryzykiem.

dzialanie - ograniczanie, minimalizacja ryzyka. podjecie dzialan zaradczych majacych na celu
ograniczenie prawdopodobienstwa i efektu wystapienia danego zdarzenia lub skutkow wystapienia
ryzyka lub obu jednoczesni

Raport roczny z zarzgdzania ryzykiem

y 33

[s]

b

W ramach monitorowania realizacji celow w terminie do 31 stycznia kazdego roku Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem przygotowuje ..Raport roczny z zarzadzania
ryzykiem™ za poprzedni rok, ktorego wzor stanowi Zalgeznik nr 2. W raporcic nalezy uwzgledni¢
rowniez informacje o ryzykach. ktore wystapily, a nie byly zidentyfikowane.

§ 34

Zespol koordynatorow przekazuje do akceeptacji Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wielgiem Projekt raportu rocznego co najmniej na 7 dni przed terminem okreglonym w § 33.

o
v
wn

Kierownik zapoznaje podleglych pracownikow z trescig niniejszych Zasad.

§ 30

Zobowigzuje si¢ wszystkich Pracownikow Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem do
przestrzegania postanowien zawartych w ninigjszych Zasadach.



Rejestr ryzyk w roku ...
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem

Zatgeznik Nr 1 do Politvki zarzgdzania ryzvkiem

w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Wielgiem

Cele / Zadania Miernik Plano Opis ryzyka Skutki ryzyka | Prawdopo- | Pozi | Wiascicie Reakcja na Dziatania
(nazwa) wany dobienstwo om I ryzyka ryzyko planowane
pozio wystapienia | ryzyk losoba
m ryzyka a odpowiedz
mierni S ialna za
ka P _.mm:_NmME
celu
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Raport roczny z zarzadzania ryzykiem zarok ........
w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem

Zalgeznik Nr 2 do Politvki zarzgd=ania rvzykiem
w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem

L.p Cel/zadanie Miernik Miernik Opis ryzyka Poziom Wiasciciel Czy Opis podjetych Opis
(nazwa) ryzyka ryzyka ryzyko dzialan w zw. z planowanych
Planowany | Wykonany wysiapilo materializacjq dziatan
poziom poziom ? ryzyka (jezeli w
miernika miernika rubryce 9
Tak / Nie | odpowiedz Tak)
5







pizpkziodg
.................................................. HZpIaIMIEY







Zalgeznik Nr 3

Do regulaminu Kontroli zarzqdczej
w Gminnyim Osrodki Ponocy
Spolecznej w Wielgiem

Zasady dokonywania samooceny funkejonowania systemu kontroli zarzgdczej
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem

§1

Ninigjszy dokument okresla zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli

zarzadcze] w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem.

§2

Proces samooceny jest jednym z narzedzi stosowanych w monitoringu kontroli zarzadczej
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem a jego celem jest uzyskanie informacji

o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej.

wn
w

Samoocena w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem przeprowadzana jest poprzez
udzielenie odpowicedzi na pytania sformulowane w kwestionariuszu TAK, NIE, NIE WIEM.,
Samoocena jest anonimowa. dokonuje si¢ jej przez osobiste wypelnienie arkusza samooceny.

§4

Wzor kwestionariusza dla 0sob zarzadzajacych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Wielgiem - Kierownika, stanowi Zalgcznik Nr I do ninicjszych zasad. Wzor kwestionariusza dla
pracownikow. stanowi Zalgeznik Nr 2 do niniejszych zasad. Natomiast wzory raportow zbiorczych
dla kadry zarzadzajacej oraz pracownikow stanowia odpowiednio Zalgeznik Nr 3 i Zalgeznik Nr 4.

§5

Termin przeprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej przez Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem ustala si¢ do 20 kwietnia kazdego roku.



Wypelnione kwestionariusze w formie papierowej. nalezy przedlozyé¢ Kierownikowi Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem.
§6

Dokumentem potwierdzajgcym przeprowadzenie Samooceny w  Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Wielgiem jest Raport z dokonanej samooceny, ktérego projekt zobowigzany jest
przediozy¢ wyznaczony zespl koordynatoréw  Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Wielgiem w terminie umozliwiajagcym jego przyjecie do 30 kwietnia kazdego roku.
Przeprowadzana corocznie samoocena dotyczy zawsze roku ubieglego.

§7
I.Wyniki samooceny sg podstawg do pisemnego Raportu zawierajgcego co najmniej nastepujace

informacje:

I cel przeprowadzonej samooceny,

2 zakres samooceny przedmiotowy i podmiotowy,

3 wyniki samooceny: ogélna ocena stanu kontroli zarzgdezej, zidentyfikowane ryzyka, stabosci
kontroli zarzadczej, proponowane dzialania naprawcze.

2. Wzory kwestionariuszy / ankiet wykorzystane w procesie samooceny dolgcza sie do raportu.
§8

Za sporzadzenie Raportu zbiorczego z przebiegu procesu samooceny w Gminnym Osrodku Pomocy

Spolecznej w Wielgiem odpowiedzialny jest Kierownik.
§9

W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem ustala sie prog, ktorego przekroczenie bedzie
wskazywalo na slabo$é kontroli zarzgdezej w danym obszarze: > 50% negatywnych odpowiedzi
sposrad wszystkich otrzymanych na konkretne pytania.

§10

Kierownik zapozna podleglych pracownikow z trescig niniejszych Zasad.



§ 11

Zobowigzuje si¢ wszystkich Pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgiem do

przestrzegania postanowien zawartych w niniejszych Zasadach.
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Zalgeznik Nr | do Zasad
dokonywania samooceny
JSunkcjonowania kontroli zarzgdezej
w Gminivm Osrodku Pomocy
Spolecznej w Wielgiem

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE] - KIEROWNIK

Lp PYTANIE TAK NIE | NIE | UWAGI
WIEM
1 Czy pracownicy sg informowani

0 zasadach etycznego postepowania?
Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowac,

. w przypadku gdy bedzie Pani/Pan
Swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujgcych w placowee?
Czy bierze Pani/Pan udzial

3 w szkoleniach w wystarczajgcym

stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana placowce zostaly
pisemnie ustalone wymagania w

4 zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia, konieczne do
wykonywania zadan na poszczegolnych
stanowiskach pracy?

5 Czy dokonuje Pani/Pan okresowej
oceny pracy swoich pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani

6 z kryteriami, za pomocg ktorych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania
przez nich zadan?

Czy pracownicy majg zapewniony w
wystarczajgeym stopniu dostep do

. szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadajg wiedze

8 i umiejetnosei konieczne do
skutecznego realizowania przez nich
zadan?




Czy istniejgce w placowee procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania
0sob. ktore posiadajg pozadane na
danym stanowisku pracy wiedze i

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
placowki jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna placowki
jest okresowo analizowana 1 w miare
~potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani/Pana placowce zatrudniona
jest odpowiednia liczba pracownikow
w odniesieniu do celow i zadan

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom nast¢puje zawsze w

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji. zwlaszcza tych o biezacym
charakterze. sg delegowane na nizsze

Czy zostal okreslony ogolny cel
istnienia placowki, np. w postaci

Czy w  placobwee  zostaly

okreslone cele do osiggnigcia lub
zadania do realizacji w biezgcym
roku w innej formie, niz
regulamin  organizacyjny  czy

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggnigcia i zadania do zrealizowania

przez pracownikow w biezacym roku?

Czy na biezgco monitoruje
Pani/Pan stan zaawansowania
powierzonych pracownikom

Czy  przygotowuje  Pani/Pan
okresowe informacje na temat
stopnia realizacji powierzonych
do wykonania zadan?

9
umiejetnosci?
10
11
12
placowki?
13
drodze pisemnej?
14
szczeble?
15
misji?
16
statut?
|7
18
zadan?
19




12
12

Czy w Pani/Pana placéwce

w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka,
ktore mogg przeszkodzi¢ w realizacji
celow 1 zadan placowki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy w przypadku kazdego ryzyka
zostal okreslony poziom ryzyka, jaki
mozna zaakceptowac?

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W Znaczacy sposob mog
przeszkodzié¢ w realizacji celow i
zadan?

R
(98]

[S]
wh

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka  zostal  okreslony  sposob
radzenia sobie z tym ryzykiem (izw.
reakeja na ryzyko)?

Czy pracownicy w Pani/Pana placowce
maja biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w
jednostce (np. poprzez internet)?

Czy w placowee zostaly zapewnione
mechanizmy sluzace utrzymaniu
cigglosci dzialalnosci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi, powaznef
awarii)?

26

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny  przeplyw  informacji
wewnatrz Pani/Pana placowki?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji pomigdzy
pracownikami?

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji

z podmiotami zewnetrznymi (np. z
innymi urzedami, dostavwcami,
klientami) majgcymi wplyw na
osigganie celow i realizacje zadan

Pani/Pana placowce?




dobre kontakty z podmiotami

29 zewnetrznymi, ktdre maja wplyw na
realizacj¢ zadan? (np. z innymi
urzgdami, dostaweami, klientami).

Czy pracownicy w Pani/Pana placowce
zostali poinformowani o zasadach w
30 kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami.,
oferentami)?

Czy pracownicy sg zache¢cani do

kil sygnalizowania problemow i zagrozen
w realizacji zadan?

Czy praca audytu wewnetrznego

32 | przyczynia si¢ Pani/Pana zdaniem. do
lepszego funkcjonowania placowki?

Termin wypelnienia ankiety do 20.04. kazdego roku.




Zalgeznik Nr 2 do Zasad
dokonywania samooceny
Junkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Gminnym Osrodku Ponocy
Spolecznej w Wielgiem

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE] - PRACOWNICY

PYTANIE

Pani/Pan wie, jakie
zachowania pracownikéw uznane
sg w placowce za nieetyczne?

TAK

UWAGI

NIE = NIE

WIEM

[N

[O'S]

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢
zachowaé w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w placowee?

Czy Pani/Pana zdaniem Kierownik
docenia wykonywana przez Panig/Pana
prace?

Czy bierze Pani/Pan udzial
w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych
Pani/Pan uczestniczyl, byly
przydatne na zajmowanym
stanowisku?

6

Czy jest Pani/Pan informowany
przez Kierownika o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy Kierownik na co dzien zwraca
wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie zasad etycznych?

=

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres

obowigzkéw okreslony na pismie?




Czy sa  Pani/Panu  znane
kryteria, za pomocg ktorych
oceniane  jest  wykonywanie
Pani/Pana zadan?

10

Czy bezposredni Kierownik

W wystarczajgcym stopniu monitoruja
biezacy stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele

istnienia jednostki?

Czy w Pani/Pana zna Misje Osrodka?

Czy  Pani/Pana  zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji pomigdzy
pracownikami?

14

Czy w Pani/Pana placowce

w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka,
ktore mogg przeszkodzic¢ w realizacji
celow i zadan placowki? (np. rejestr
rvzyvka)

Czy Kierownik. zachgca
pracownikow do
sygnalizowania probleméow

1 zagrozen w realizacji zadan
placowki?

16

Czy w Osrodku sg regulaminy oceny
pracownikow?

b

Czy posiada Pani/Pan biezgcy
dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w placoéwcee?

18

Czy nadzor ze strony Kierownika
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

Czy ma Pani/Pan dostep do
wszystkich informacji i danych
niezbednych do wykonywania zadan?

20

Czy wie Pani/Pan, jak postepowac
w przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej, np. pozaru, powodzi.
powaznej awarii?




Czy dokumenty/materialy/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta
21 | Pani/Pan w swojej pracy, sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio
zabezpieczone ?

Czy postawa Kierownika, zacheca

22 | pracownikow do sygnalizowania

problemow i zagrozen w realizacji

zadan placowki?
Y s s e = L b8 - - T -
23 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje

sprawny przeplyw informacji
pomigdzy Kierownikiem , a
pracownikami?

Czy Kierownik na co dzien zwraca
24 | wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w jednostce zasad,
procedur, instrukcji?

Termin wypelnienia ankiety do 20.04. kazdego roku.




Zalgeznik Nr 3 do Zasad
dokomywania sanooceny
Junkcjonowania kontroli zarzqdczej
w Gminnvm Osrodku Pomocy
Spolecznej Wielgiem

RAPORT ZBIORCZY SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE] — KIEROWNIK

i | Hose Hosé Hos¢
Lp PYTANIE | Host e fin UWAGI

odpowiedzi

TAK

odpowiedzi

NIE

odpowiedzi

NIE

WIEM

1 Czy pracownicy sg informowani

o zasadach etycznego postgpowania?
Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢
zachowac, w przypadku gdy bedzie
9 Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w placowce?

Czy bierze Pani/Pan udzial

3 w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana placowce zostaly
pisemnie ustalone wymagania w

4 zakresie wiedzy. umiejetnoscei i
doswiadczenia, konieczne do
wykonywania zadan na poszczegolnych
stanowiskach pracy?

5 Czy dokonuje Pani/Pan okresowej

oceny pracy swoich pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani

6 z kryteriami. za pomocg ktorych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania
przez nich zadan?

Czy pracownicy maja zapewniony w
wyslarczajacym stopniu dostep do

7 szkolen niezb¢dnych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadaja wiedze

8 i umiejetnosei konieczne do
skutecznego realizowania przez nich
zadan?




Czy istniejace w placowcee procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania
0s0b, ktore posiadajg pozadane na
danym stanowisku pracy wiedze i

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
placowki jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna placowki
jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

12

.__.
L)

Czy w Pani/Pana placowce zatrudniona
jest odpowiednia liczba pracownikow
w odniesieniu do celow i zadan
placowki?

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

14

16

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezgcym
charakterze, sa delegowane na nizsze
szczeble?

Czy zostal okreslony ogolny cel
istnienia placowki, np. w postaci
misji?

Czy w  placowee  zostaly
okreslone cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w biezgcym
roku w innej formie. niz
regulamin  organizacyjny  czy
statut?

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggnigcia 1 zadania do zrealizowania

przez pracownikow w biezgcym roku?

Czy na biezgco monitoruje

18 | Pani/Pan stan zaawansowania ﬁ
powierzonych pracownikom
zadan?
Czy  przygotowuje  Pani/Pan

19 | okresowe informacje na temat

stopnia realizacji powierzonych
do wykonania zadan?




—

20

21

22

23

24

Czy w Pani/Pana placowce

w udokumentowany sposob
identvlikuje si¢ zagrozenia/ryzyka,
ktore moga przeszkodzic¢ w realizacji
celow i zadan placowki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy w przypadku kazdego ryzyka
zostal okreslony poziom ryzyka. jaki
mozna zaakceptowac?

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W znaczacy sposob mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan?

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka  zostal  okreslony  sposob
radzenia sobie z tym ryzykiem (12w
reakeja na rvzvko)?

Czy pracownicy w Pani/Pana placowee
majg biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujgcyeh w
Jednostee (np. poprzez internet)?

25

Czy w placowce zostaly zapewnione
mechanizmy sluzgce utrzymaniu
cigglosei dzialalnosci na wypadek
awarlti (np. pozaru. powodzi, powaznej
awarii)?

20

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny  przeplyw  informacji
wewnatrz Pani/Pana placowki?

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji pomiedzy
pracownikami?

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji

z podmiotami zewnetrznymi (np. z
innymi wrzedami, dostavweami,
klientami) majgcymi wplyw na
osigganie celow i realizacje zadan
Pani/Pana placowce?




Czy Pani/Pana placéwka utrzymuje
dobre kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore maja wplyw na
realizacje zadan? (np. z innymi
urzedami, dostaweami, klientami).

- : |
Czy pracownicy w Pani/Pana placowce
zostali poinformowani o zasadach w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami)?

Czy pracownicy sg zachecani do

sygnalizowania problemow i zagrozen
w realizac)i zadan? o _ , - -
Czy praca audytu wewngtrznego

32 przyczynia si¢ Pani/Pana zdaniem do
lepszego funkcjonowania placowki?
Procent
;v . . . (1]
los¢ odpowiedzi wszystkich: ...... UUTUU B .. (%)
Odp. TAK




Zalgeznik Nr 4 do Zasad
dokommwania samooceny
Sunkejonovwania kontroli zarzgdezey
w Gminnyvm Osrodku Pomocy
Spolecznej w Wielgiem

RAPORT ZBIORCZY SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZLE] - PRACOWNICY

Lp

PYTANIE

Hosé
odpowiedzi

TAK

los¢ Hosé

3 . . - / =
odpowiedzi | odpowiedzi UWAGI

NIE NIE
WIEM

Czy Yani/Pan wie, jakie
zachowania pracownikow uznane
sa w placowce za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢
zachowac w przypadku, gdy bedzic
Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujgecyeh w placowcee?

Czy Pani/Pana zdaniem Kierownik
dostrzega wykonywang przez
Panig/Pana prace?

Czy bierze Pani/Pan udzial

w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢
powierzone zadania?

Czy szkolenia w ktorych

Pani/Pan uczestniczyl, byly
przydatne na zajmowanym
stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany
przez Kierownika o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy Kierownik na co dzien zwraca
wystarczajgeg uwage na
przestrzeganie zasad etycznych?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres

obowiazkow okreslony na pismie?




9

Czy sa  Pani/Panu  znane
kryteria, za pomocg ktérych
oceniane  jest  wykonywanie
Pani/Pana zadan?

10

Czy bezposredni Kierownik

w wystarczajgcym stopniu monitoruje
biezacy stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia jednostki? -
Czy w Pani/Pana zna Misje Osrodka?

Czy  Pani/Pana  zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji pomiedzy
pracownikami?

Czy w Pani/Pana placowce

w udokumentowany sposob
identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka.
ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan placowki? (np. rejestr
ryzyka)

Czy Kierownik zachgca
pracownikow do
sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan
placowki?

16

Czy w Osrodku sg regulaminy oceny
pracownikow?

17

Czy posiada Pani/Pan biezgcy
dostep do procedur/instrukeji
obowigzujacych w placéwcee?

19

Czy nadzor ze strony Kierownika
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

Czy ma Pani/Pan dostep do
wszystkich informacji i danych
niezbednych do wykonywania zadan?

Czy wie Pani/Pan, jak postgpowac
w przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej. np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

[




Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu
Kontroli zarzgdezef Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w
Wielgiem

Harmonogram dzialan w ramach kontroli zarzadczej w
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem

Lp Dokument | Termin J Do_kument wychodzgcy / wewnetrzny

1 Rejestr 30.XI Do Koordynatora,
ryzyk po akceptacji Kierownika

2 Raport roczny 31.1 Do Koordynatora,
z zarzgdzania ryzykiem B | _po akceptacji Kierownika

3 Oswiadczenie 281 Do Koordynatora
o stanie kontroli zarzadczej

4 Samoocena 30.1v Dokument wewnetrzny jednostki (do wgladu)
kontroli

5 Aktualizacja rejestru ryzyk 31.VII Dokument wewnetrzny jednostki (do wgladu)




24|

22

23

Czy dokumenty/materialy/zasoby
informatyczne. z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy. sa

' Pani/Pana zdaniem odpowiednio

zabezpieczone?

Czy postawa Kierownika, zachgca

pracownikow do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizac)i
zadan placowki? B
Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji
pomigdzy Kierownikiem a
pracownikami?
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Czy Kierownik na co dzien zwraca
wystarczajacg uwage na
przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych

w jednostce zasad. procedur, instrukeji? |
]

Hos¢ odpowiedzi wszystkich: ......
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Procent (%)
Odp. TAK

ssemas




