Zarzadzenie Nr 4/2022 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem

Sulinowie z dnia 21.01.2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Bornem Sulinowie

Na podstawie art. 68 ust. 1, ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 t.j. ze zm.) w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z
dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2009, Nr 15, poz. 84, Komunikat Nr 6
Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 roku w sprawie szczegétowych wytycznych dla sektora
finansdéw publicznych w zakresie planowania i zarzagdzania ryzykiem (Dz. Urz. Ministra Finanséw z
dnia 18 grudnia 2012 roku, Poz. 56) oraz Zarzgdzenia Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie nr 17/2018 z dnia 11.10.2018r. w sprawie Regulaminu
kontroli zarzagdczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie oraz na
podstawie § 5 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 17/2021 z dnia 05.07.2021 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Bornem Sulinowie zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej wprowadzam Regulamin
kontroli zarzagdczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie w

brzmieniu okres$lonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 17/2018 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej z
dnia 11 pazdziernika 2018 roku w sprawie Regulaminu kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem

Sulinowie

POSTANOWIENIA OGOLNE
81

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bornem
Sulinowie;

2) kontroli - nalezy przez to rozumiec czynnosc¢ polegajacg na sprawdzeniu stanu faktycznego i jego
poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz
sformutowaniu wnioskdéw i zalecen pokontrolnych majgcych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowosci, a takze usprawnienie funkcjonowania Osrodka;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie;

4) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bornem Sulinowie;

5) audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ dziatalnos$¢ niezalezng i obiektywna
prowadzong w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie, ktorej celem
jest wspieranie Dyrektora w realizacji celdow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej

oraz czynnosci doradcze.

§2

1. Kontrola zarzagdcza w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie, zwa-
nym dalej Osrodkiem, obejmuje zesp6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i

zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
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a) zgodnosci dziatalnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci oszczednego i
efektywnego wykorzystywanie zasobéw majgtkowych i ludzkich;
c¢) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych;
d) ochrony zasobdw, w tym zabezpieczenia sktadnikéw majatku przed zniszczeniem, utratg i de-
fraudacjg oraz danych osobowych i informacji niejawnych;
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
g) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzgdzajgcym;
i) informacji niezbednych pracownikom do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz skutecznej
komunikacji zewnetrznej;
h) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobieristwa osiggniecia celdw i realizacji zadan
poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Osrodka, wskazanie sposobu i
srodkéw zapobiegajgcych powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji

nieprawidtowosci.

§3

1. Na system kontroli zarzgdczej w Osrodku sktadajg sie:

1) zarzadzenia, regulaminy, procedury, instrukcje;
2) upowaznienia i pefnomocnictwa;

3) plan finansowy oraz plan dziatalnos$ci Osrodka;
4) systemy komunikacji i przetwarzania danych;

5) inne dokumenty wewnetrznego kierowania.

2. System standarddéw kontroli zarzgdczej w Osrodku obejmuje nastepujgce obszary:

a) srodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

¢) mechanizmy kontroli,

d) mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych,
e) informacja i komunikacja,

f) monitorowanie i ocena.
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84

Kontrole zarzadcza realizujg wszyscy pracownicy Osrodka niezaleznie od zajmowanego stanowiska,

odpowiednio do powierzonego poziomu odpowiedzialnosci.

SRODOWISKO WEWNETRZNE
§5

Srodowisko wewnetrzne stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli i obejmuje:

a) uczciwosé i inne wartosci etyczne,
b) kompetencje zawodowe,
c) strukture organizacyjna,
d) delegowanie uprawnien,

e) identyfikacje zadan wrazliwych.

§6

Uczciwosc i inne wartosci etyczne
1. Osoby zarzgdzajace oraz pozostali pracownicy podczas realizacji swoich zadan sg $wiadomi i

przestrzegajg wartosci etycznych przyjetych w Osrodku.

2. Wartosci etyczne zostaty okreslone w Kodeksie etycznym pracownikéw Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie.

3. Kazdy przypadek nieetycznego zachowania pracownikdw jest zgtaszany Dyrektorowi i podlega
wnikliwe]j analizie. Ujawnione i udowodnione przypadki nieetycznego zachowania majg wptyw na

ocene pracownika.

4. Pracownicy Osrodka zostajg zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych
normujgcych przestrzeganie kodeksu etyki i potwierdzajg ich znajomos$¢ sktadanym podpisem.
Pracownicy majg Swiadomos¢ konsekwencji, jakie moze wywotaé nieetyczne zachowanie lub

dziatanie niezgodne z prawem.
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§7

Kompetencje zawodowe
1. Osoby zarzgdzajace oraz pracownicy Osrodka posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie

pozwalajgce na skuteczne realizowanie powierzonych zadan i obowigzkdéw.

2. Wymagany poziom kompetencji zawodowych pracownikéw wynika z réznych uregulowan, np.
zakresu czynnosci, aktéw wewnetrznych, przepiséw prawa, a takze z opracowanych opiséw
stanowisk pracy, w ktérych okresla sie potrzebny poziom kompetenc;ji, jakie powinien posiadac

pracownik w ramach przypisanych zadan.

3. Proces rekrutacji i zatrudnienia pracownikéw prowadzony jest w sposéb zapewniajgcy dokonanie

wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy, przy czym:

1) wyboru kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko dokonuje powotana Komisja

rekrutacyjna, w sktad ktérej wchodzg wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy Osrodka;

2) rekrutacji pracownikéw administracji i obstugi oraz pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze dokonuje sie na podstawie obowigzujgcych

przepiséw prawa.

4. Kwalifikacje zatrudnionych w Osrodku pracownikéw okreslajg ustawy i rozporzadzenia.

5. Kazdy nowo zatrudniony w Osrodku pracownik, podejmujgcy po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany do

odbycia stuzby przygotowawczej zakoriczonej egzaminem.

6. Pracownicy sg zobowigzani do samodoksztatcania i udziatu w szkoleniach zapewniajgcych

odpowiedni poziom kompetencji i umiejetnosci.

7. Praca pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w Osrodku
podlega ocenie zgodnie z zasadami przeprowadzania okresowych ocen pracownikdow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie wprowadzonym odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie.
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§8

Struktura organizacyjna

1. Struktura organizacyjna Osrodka dostosowana jest do jego aktualnych celéw i zadan.

2. Strukture organizacyjng okresla Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Bornem Sulinowie.

3. Zakresy zadan, uprawnien, odpowiedzialnosci oraz podlegtosci stuzbowej pracownikéw jest
opisany i dostepny dla kazdego pracownika Osrodka. Kazdy pracownik posiada zakres

obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Organizacja i godziny pracy Osrodka zapewniajg ciggto$¢ w dziatalnosci oraz s3 dostosowane do

potrzeb jego interesantéw.

5. Struktura organizacyjna Osrodka jest okresowo oceniana i dostosowywana do zmieniajgcych sie

warunkow dziatania.

§9

Delegowanie uprawnien
1. Delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegélnym pracownikom dokonywane jest w
formie pisemnego upowaznienia, powierzenia obowigzkdéw lub petnomocnictwa precyzyjnie i

jednoznacznie okreslajgcego ich zakres.

2. Zakres delegowanych uprawnien jest adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich

skomplikowania i zwigzanego z nimi ryzyka.

3. Przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzone wtasnorecznym podpisem osoby

zarzadzajacej oraz pracownika.

4. Zadania i uprawnienia zwigzane z reprezentowaniem Osrodka, dysponowaniem $rodkami
publicznymi, uprawnienia do dokonywania w imieniu Dyrektora czynnosci cywilnoprawnych w
okreslonym zakresie, wydawania decyzji lub innych czynnosci o znaczeniu szczegdlnym

nadawane sg w sposéb pisemny odrebnymi upowaznieniami i petnomocnictwami Dyrektora
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CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
§10

Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:

1) misje;

2) okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji;
3) identyfikacje ryzyka;

4) analize ryzyka;

5) reakcje na ryzyko.

§11

Misja

1. Misjg Osrodka jest organizowanie i koordynowanie wsparcia spotecznego dla oséb i rodzin
wymagajacych pomocy w rozwigzywaniu problemoéw, ktérych nie mogg pokonac sami,
korzystajac z wtasnych uprawnien, zasobow i mozliwosci. Wsparcie to jest realizowane z
poszanowaniem godnosci i podmiotowosci oséb potrzebujgcych pomocy, przy wykorzystaniu ich

zasobow witasnych oraz srodowiska lokalnego.

2. Cel istnienia i funkcjonowania Osrodka zostat szczegdtowo opisany w ,,Statucie Miejsko-

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie”.

§12

Okreslenie celow i zadan monitorowanie i ocena ich realizacji
1. Celeizadania Osrodka sg wyznaczone jasno, w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
jest monitorowane za pomocg wyznaczonych miernikdw. Zadania i cele szczegétowe wynikajg

bezposrednio z zadan i celéw ogdlinych.

2. Realizacje celdw i zadan Osrodka monitoruje sie i ocenia za pomoca kryteridw oszczednosci,

efektywnosci i skutecznosci.

3. Przy okreslaniu celdw i zadan nalezy wskaza¢ placowki, komdérki organizacyjne lub osoby

odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.
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4. Zasady itryb wyznaczenia celéw w Osrodku, okreslenia miernikow ich realizacji, zasad
monitorowania ich osiggniecia okresla dokument pn. Zasady i tryb wyznaczania celéw jednostki,
okreslenie miernikéw ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggnie¢ w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie.

§13

Identyfikacja ryzyka i analiza ryzyka, reakcja na ryzyko

1.

Identyfikacja i zarzgdzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia

celéw i realizacji zadan.

. Standardy zarzadzania ryzykiem, okreslone w dokumencie pn. Polityka zarzadzania ryzykiem w

Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie obejmuja:

a) identyfikacje ryzyka,
b) analize ryzyka,

c) reakcje naryzyko i dziatania zaradcze.

. Ryzyko definiuje sie jako mozliwos$¢ wystapienia zdarzenia, dziatania lub zaniechania dziatania,

ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w powierzonym majatku publicznym, utrata wizerunku lub

niewykonanie zatozonych celdéw.

. Identyfikacja ryzyka dokonywana jest nie rzadziej, niz jeden raz w roku i dotyczy zaréwno

dziatalnosci catego Osrodka, jak i realizacji konkretnych projektéow, programdéw czy zadan.

. Identyfikacja ryzyka jest ponawiana w przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania

Osrodka.

. Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany poprzez wskazanie wrazliwych obszaréw

dziatania oraz rejestrowanie zidentyfikowanych ryzyk z uwzglednieniem skutkdow i dziatan

zaradczych.



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2022
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie z dnia 21.01.2022 r.

§14

Analiza ryzyka
1. Zidentyfikowane ryzyka sg poddawane analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych skutkow i
prawdopodobienistwa wystgpienia danego ryzyka. Dyrektor Osrodka oraz upowaznieni

pracownicy okreslajg akceptowany poziom ryzyka.

2. Analiza ryzyka obejmuje:

a) przypisanie kazdego ryzyka do okreslonych celéw,
b) oszacowanie prawdopodobienistwa wystgpienia dla kazdego rodzaju ryzyka,

c) oszacowanie potencjalnych strat w przypadku wystgpienia ryzyka.

§15

Reakcja na ryzyko i dziatania zaradcze

1. W wyniku identyfikacji ryzyka okresla sie rodzaj reakcji na kazde istotne ryzyko. Reakcja moze
polegac¢ na tolerowaniu prawdopodobienistwa wystgpienia niekorzystnych zdarzen, przeniesieniu
odpowiedzialnosci za skutki ich wystgpienia, wycofaniu sie z okreslonych dziatan lub podjeciu

okreslonych dziatan.

2. W przypadku wystgpienia okreslonego ryzyka, okresla sie dziatania zaradcze, ktére nalezy podjgé
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu lub jego catkowitego

wyeliminowania.

MECHANIZMY KONTROLI
8§16

1. Na kazdym poziomie dziatania stosuje sie mechanizmy kontrolne, jako srodki reakcji na

stwierdzone zagrozenia i zidentyfikowane ryzyka.

2. Mechanizmy kontrolne ustalajg i wdrazajg osoby odpowiedzialne za dany proces w toku biezgcej

pracy, zapewniajgc ich skutecznosc.

3. W zakresie stosowania odpowiednich mechanizméw kontroli nalezy przestrzega¢ zasad:
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1) adekwatnosci;

2) skutecznosci;

3) efektywnosci.

4. Standardy dotyczgce mechanizméw kontroli obejmuja:

a) dokumentowanie systemu kontroli finansowej,

b) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
c) zatwierdzanie operacji finansowych,

d) podziat obowigzkow,

e) weryfikacje,

f) nadzor,

g) rejestrowanie odstepstw,

h) ciagtos¢ dziatalnosci,

i) ochrone zasobdw.

§17

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajgce zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien

pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne Osrodka.

2. Dyrektor prowadzi dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu i udostepnia jg
pracownikom, ktérym jest niezbedna do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zachowaniem

zasad dostepu do informacji ustawowo chronionych

§18

Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych

1. Operacje finansowe, gospodarcze i inne zdarzenia sg bezzwtocznie rejestrowane i prawidtiowo
klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi w zakresie
dokumentacji zasad rachunkowosci i instrukcjg sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw

ksiegowych.

10
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2. Dokumentacja finansowa Osrodka jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej

operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz

po ich zakonczeniu.

§19

Zatwierdzanie operacji finansowych

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkéw
publicznych s zatwierdzane przez Dyrektora Osrodka lub jego Zastepce, w zakresie
odpowiadajgcym jego upowaznieniu, w przypadku nieobecnosci Dyrektora. Poszczegdlne czynnosci
zwigzane z realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych wykonywane sg wytgcznie przez

pracownikéw do tego upowaznionych.

§20

Podziat obowigzkow

1. Zadania dotyczgce prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem
Srodkdéw publicznych, sg rozdzielone pomiedzy pracownikéw zgodnie z kompetencjami
wynikajgcymi z zakresu stuzbowych czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci z uwzglednieniem

obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslonych w przepisach prawa.

2. Podziat obowigzkdéw przedstawiajg opisy stanowisk. Ponadto ustalono system zastepstw w

przypadku nieobecnosci pracownika.

§21

Weryfikacje

Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sg weryfikowane przed i po realizacji, np.:
wielko$¢ dostawy jest poréwnywana z zamdéwieniem; dane dotyczgce dostawy uwidocznione na
fakturze porownywane sg z danymi dotyczgcymi przyjetej dostawy; stan srodkéw trwatych

weryfikowany jest poprzez inwentaryzacje.

11
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w Bornem Sulinowie z dnia 21.01.2022 r.

§22

Nadzér
1. Dyrektor Osrodka prowadzi nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i

skutecznej realizacji, szczegdlnie pod wzgledem:

a) jasnego komunikowania obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw,
b) systematycznej oceny ich pracy w niezbednym zakresie,
c) zatwierdzania wynikéw pracy w decydujgcych momentach, w celu uzyskania zapewnienia, ze

przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

2. W Osrodku opracowane sg narzedzia nadzoru i kontroli realizacji celéw i zadan placéwki.

3. Nadzorem Dyrektora objete sg wszelkie operacje finansowe i zdarzenia gospodarcze.

§23

Rejestrowanie odstepstw
Wprowadzenie odpowiednich procedur gwarantuje, iz wszystkie przypadki odstepstw od ustalern w
nich zawartych bedg dokumentowane, nalezycie uzasadnione oraz zatwierdzone przez Dyrektora

Osrodka.

8§24

Ciggtosc dziatalnosci
1. Osrodek zapewnia istnienie mechanizmdw i podejmowanie dziatan majgcych na celu utrzymanie

ciggtosci dziatalnosci jednostki w kazdym czasie i okoliczno$ciach.

2. Zapewnienie ciggtosci dziatalnosci dotyczy w szczegdlnosci operacji finansowych i gospodarczych
ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli tych operacji oraz monitoringu realizacji zadan i oceny

ryzyka.

3. Do mechanizmoéw utrzymania ciggtosci dziatalnosci naleza:

a)  ustalanie zastepstw za nieobecnych pracownikéw,

b)  odpowiednie planowanie urlopdw pracowniczych,
12



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2022
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie z dnia 21.01.2022 r.

c) okreslenie srodkéw zaradczych w przypadku nieobecnosci pracownikow kluczowych.

§ 25

Ochrona zasobow

1. Dostep do zasobdéw finansowych Osrodka majg wytgcznie osoby upowaznione.

2. Wyznaczono pracownikéw odpowiedzialnych za zapewnienie ochrony i wtasciwego

wykorzystania zasobéw Os$rodka.

3. Prowadzone sg okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobdéw z zapisami w rejestrach

(ksiegach).

4. Do srodkow ochrony zasobdw zalicza sie:

a) zabezpieczenia techniczne obiektdw i pomieszczen o istotnym znaczeniu,
b) w obiektach Osrodka wprowadzono odpowiednie srodki ochrony przeciwpozarowej,
c) ustanowienie zasad postepowania z kluczami do Osrodka i pomieszczen biurowych, pracy

poza godzinami urzedowania Osrodka w jego siedzibie.

5. Szczegdétowe zasady dotyczgce ochrony zasobdéw Osrodka reguluja:

a) Instrukcja bezpieczerstwa pozarowego,

b) Polityka kluczy.

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
§ 26

1. W Osrodku funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych osobowych i

systemow informatycznych, ktére okreslone sg w ,,Polityce ochrony informac;ji" .

2. Nadzoér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych i systemdw informatycznych

petni Dyrektor, jego Zastepca oraz Inspektor Danych Osobowych.

13



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2022
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie z dnia 21.01.2022 r.

INFORMACIJA | KOMUNIKACIA
§27

Komunikacja wewnetrzna

1. W Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie:

1) wszystkim pracownikom zapewnia sie dostep do informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowigzkow oraz realizacji zadan. Ponadto, w miare potrzeb, organizuje sie narady

pracownicze.

2) system komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz Osrodka, zaréwno

w kierunku poziomym, jak i pionowym.

3) wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji dbajg o to, by te informacje byty:

a) aktualne, umozliwiajgce podjecie odpowiednich dziatah w odpowiednim czasie,
b) rzetelne,

c) kompletne,

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

e) zrozumiate dla odbiorcow.

2. System efektywnej wewnetrznej komunikacji, gwarantujacy przeptyw informacji i ich wtasciwe

zrozumienie, dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

a) pracownicy otrzymujg wszystkie niezbedne dla ich funkcjonowania wytyczne, instrukcje,
procedury, a szczegdlnie zarzadzenia Dyrektora;

b) obowigzkiem kazdego pracownika wykonujgcego zadania jest informowanie Dyrektora o
stwierdzonych nieprawidtowos$ciach i zagrozeniach wystgpienia nieprawidtowosci;

c) zarzadzenia i inne przepisy wewnetrzne Osrodka wskazujg stanowiska pracy, w ramach
ktdérych przewidziana jest odpowiedzialnos$¢ za realizacje danego zadania, a takze zasady
sporzadzania i przekazywania dokumentacji powstatej w wyniku stosowania danego przepisu;

d) Dyrektor przekazuje pracownikom wtasciwe i rzetelne informacje potrzebne im do

wypetnienia obowigzkdéw.

3. Na system komunikacji wewnetrznej w Osrodku sktadajg sie réwniez:
14



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2022
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie z dnia 21.01.2022 r.
a) dorazne zebrania Dyrektora z pracownikami;
b) zarzadzenia Dyrektora;
¢) wymiana witasciwych dokumentéw, informacji i danych miedzy pracownikami;
d) wywieszanie informacji na tablicach ogtoszen znajdujgcych sie przy drzwiach wejsciowych do
pomieszczen Osrodka;

e) poczta elektroniczna.

§28

Komunikacja zewnetrzna

1. W Osrodku funkcjonuje system wymiany informacji z podmiotami zewnetrznymi obejmujgcy:

a) wyznaczenie godzin przyjmowania interesantow przez Dyrektora Osrodka;

b) zamieszczanie informacji o funkcjonowaniu Osrodka na tablicach ogtoszert wewnatrz i na
zewnatrz budynku;

c) prowadzenie strony internetowej;

d) prowadzenie biuletynu informacji publicznej.

e) poczta elektroniczna;

f)  wspodtpraca z mediami lokalnymi;

g) kontakty bezposrednie z przedstawicielami lokalnej spotecznosci.

§29

1. Wywieszane informacje na tablicach ogtoszen mogga zostaé umieszczone wytacznie po

zaakceptowaniu ich tresci przez Dyrektora.

2. Dyrektor moze okreslié¢ rodzaj, forme i zakres tresci ogtoszen, ktdre mogg by¢ umieszczane przez

wyznaczonych pracownikdw.

3. Ogtoszenia zgtoszone do wywieszenia przez uprawnione organy zewnetrzne sg wywieszane w

tresci i formie zgodnej z otrzymang od organu zewnetrznego.

4. Wszyscy pracownicy majg obowigzek doraznego sprawdzania, czy na tablicy ogtoszen nie znajduja

sie ogtoszenia zawierajgce w szczegdlnosci obrazliwe lub wulgarne tresci.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2022
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie z dnia 21.01.2022 r.

5. Ogtoszenia, ktérych termin publikacji mingt usuwane sg przez osobe, ktéra zamiescita je na
tablicy. W przypadku niewypetnienia ww. obowigzku nieaktualne ogtoszenia i informacje zostang

trwale usuniete z tablicy ogtoszen.

6. Wszyscy pracownicy i wspoétpracownicy Osrodka niezaleznie od formy ich zatrudnienia, maja
obowigzek zapoznac sie z ogtoszeniem umieszczonym na przeznaczonej dla nich tablicy

informacyjne;.

§30

1. Informacje zawarte w BIP, powinny by¢ na biezgco sprawdzane i aktualizowane.

2. Pracownik zainteresowany zamieszczeniem informacji w BIP zobowigzany jest przygotowac

informacje w formie pisemnej lub elektronicznej i przedstawié jg do akceptacji Dyrektorowi.

3. W przypadku nie zaakceptowania przedstawionych materiatéw Dyrektor moze zleci¢

pracownikowi ich poprawe.

4. Autor wiadomosci zamieszczonych w BIP odpowiada za ich tres¢ i ma obowigzek zgtasza¢ uwagi

dotyczgce nieaktualnych informacji, modyfikacji bagdz korekt zawartych tam tresci.
§31

1. Osobami uprawnionymi do kontaktowania sie z mediami w sprawach dotyczgcych dziatalnosci

Osrodka jest wytgcznie Dyrektor.

2. Pracownicy poproszeni przez przedstawicieli medidéw o udzielenie informacji na temat Osrodka

powinni uprzejmie odmowic i skierowac¢ osobe zainteresowang do Dyrektora.

3. Prowadzenie dziatalnosci dziennikarskiej na terenie Osrodka, w szczegdlnosci rejestracja

dzwiekdéw i obrazéw wymaga zgody Dyrektora.

4. Powyzsza zasada dotyczy réwniez rejestrowania dzwiekdw i obrazéw oséb znajdujgcych sie na

terenie i w budynku Osrodka dokonywanego spoza jego terenu.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2022
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie z dnia 21.01.2022 r.

MONITOROWANIE | OCENA
§32

1. System kontroli zarzadczej w Osrodku podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie,

umozliwiajgcym sprawne rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.

2. W ramach monitorowania systemu kontroli zarzadczej, pracownicy zobowigzani sg do

przekazywania wszelkich informacji, ktére moga wptywaé na ocene dziatania, w szczegdlnosci:

a) wykrytych réznic inwentaryzacyjnych;
b) wykrytych nieprawidtowosci;
c) uwag zewnetrznych organéw nadzoru lub kontroli;

d) skarg pracownikéw, klientéw Osrodka, oferentéw i dostawcéw.

3. Za monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w Osrodku i jej poszczegdlnych elementéw

odpowiadaja:

a) Dyrektor;
b) Zastepca Dyrektora;
c) Gtowny ksiegowy;

d) pracownicy Osrodka w zakresie swojego stanowiska pracy i powierzonych obowigzkéw.

4. Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zgtaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli zarzadczej

oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

5. Dla zapewnienia prawidtowosci wdrazania kontroli zarzadczej prowadzi sie czynnosci kontrolne,
ktdre opierajg sie na badaniu stanu faktycznego w odniesieniu do przepiséw prawa, celéow

kontroli zarzgdczej, norm, procedur, instrukcji i innych wytycznych.

6. Wyniki kontroli i oceny stuzg do:

a) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktéw
prawnych i procedur wynikajgcych z przepisow wewnetrznych w zakresie gromadzenia

srodkéw, realizacji wydatkdw i gospodarowania mieniem,
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2022
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie z dnia 21.01.2022 .
b) wszczecia postepowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidfowosci,
c) podjecia dziatan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,
d) doprowadzenia do zgodnosci postepowania z ogdlnie obowigzujgcymi regulaminami i

wewnetrznymi instrukcjami, przepisami prawa oraz prawa lokalnego.

SAMOOCENA
§33

1. Co najmniej raz w roku osoby zarzadzajgce Osrodkiem i Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, pracownicy socjalni i asystenci rodziny dokonujg raz w roku samooceny

funkcjonowania kontroli zarzadczej.

2. Proces samooceny reguluje Procedura dokonywania samooceny kontroli zarzgdczej w Miejsko-

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie okreslona w zatgczniku nr 2.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub zidentyfikowaniu
mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujgce samooceny zobowigzane sg

do podejmowania dziatan naprawczych.
§34

Audyt wewnetrzny Audyt wewnetrzny, jako narzedzie informacyjne, korygujgce i zapobiegajgce,

wykonuje zadania na potrzeby monitorowania stanu systemu kontroli zarzgdczej

UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZE)
§35

1. Zrédtem uzyskania informacji o poziomie funkcjonowania kontroli zarzadczej sa w szczegdlnosci

wyniki monitorowania, samooceny i przeprowadzonych audytdw oraz kontroli.

2. Coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia wystawiane jest w formie
oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok. Wzér oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej kierownika jednostki organizacyjnej okresla zatgcznik nr 2 do Procedury kontroli
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2022
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie z dnia 21.01.2022 r.

zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Borne Sulinowo stanowigcej zatgcznik nr 3 do

Zarzadzenia nr 136/2019 Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 31.12.2019 r.

Zataczniki:
Zat. nr 1 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie

Zat. nr 2 — Procedura dokonywania samooceny kontroli zarzadczej

Zat. nr 3 - Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownik

Zat. nr 4 - Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — pracownicy

Zat. nr 5 - Kwestionariusz samooceny (kierownik)
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z postanowieniami Regulaminu kontroli zarzagdczej w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie i zobowigzuje sie do przestrzegania

zasad z nich wynikajgcych.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu kontroli zarzadcze;j
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie

Procedura dokonywania samooceny kontroli zarzagdczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Bornem Sulinowie

81

Przygotowanie i przeprowadzenie samooceny
1. Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania

kontroli zarzadczej przez pracownikéw i Dyrektora Osrodka.

2. Celem przeprowadzania samooceny jest state doskonalenie systemu kontroli zarzagdczej. Wyniki

samooceny powinny by¢ wykorzystane do poprawy funkcjonowania jednostki.

3. Samoocena przeprowadzana jest corocznie z wykorzystaniem ankiet okreslonych w zatgczniku

nr 4, ktore wypetniane sg przez pracownikéw do 15 lutego kazdego roku.

4. Opracowane sg odrebne ankiety dla Dyrektora (zatacznik nr 3) i pracownikéw.

5. Wypetnione ankiety samooceny, o ktédrych mowa w ust. 3, przekazywane sg Dyrektorowi.

6. Formularze ankiet udostepniane sg pracownikom w wersji papierowej lub przesytane na

stuzbowy adres poczty elektroniczne;.

6. Ewentualne pytania i watpliwosci, co do tresci ankiet, nalezy kierowac¢ do Dyrektora Osrodka.

7. Ankiety sg anonimowe i powinny zostac¢ wypetnione przez wszystkich pracownikéw

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, pracownikdéw socjalnych oraz asystentow rodziny.

8. Ankiety skfada sie w sekretariacie Osrodka.

§2

Informacja zbiorcza
1. Na podstawie wypetnionych przez pracownikéw ankiet, Dyrektor dokonuje samooceny i w tym

celu wypetnia Kwestionariusz samooceny (zatgcznik nr 5).
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu kontroli zarzgdczej
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie

2. Do okreslenia poziomu ogdélnego stanu kontroli zarzgdczej na podstawie wynikéw samooceny

stosuje sie ponizszg skale:

a) do 50% ocen pozytywnych ogdtem wskazuje, ze nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola zarzadcza,

b) powyzej 50% do 70% ocen pozytywnych ogdtem wskazuje, ze w ograniczonym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

c) powyzej 70% do 85% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze w wystarczajgcym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

d) powyzej 85% ocen pozytywnych ogdtem wskazuje, ze stan kontroli zarzadczej jest optymalny,

wymagajacy jedynie biezgcego monitorowania.

3. Jednoczesnie dla pozytywnej oceny stanu kontroli zarzgdczej oczekiwane jest uzyskanie
minimum 50% ocen pozytywnych dla kazdego z objetych samooceng standardéw kontroli

zarzadczej.

4. Do podstawy wyliczenia odsetka ocen pozytywnych w rozumieniu ust. 2 i 3 przyjmuje sie takze

gtosy ,Trudno ocenic¢”.

5. W przypadku nie uzyskania pozytywnej oceny spetnienia wymogdéw danego standardu wg
wynikdw samooceny wskazane jest przeanalizowanie przyczyn takiej oceny oraz pozyskanie

informacji w tym zakresie z innych Zzrodet.

§3

Postanowienia koricowe
1. Kazdy pracownik Osrodka jest zobowigzany do aktywnego udziatu w procesie samooceny, w
szczegblnosci poprzez udzielenie szczerych i otwartych odpowiedzi na temat ankietowanych

zagadnien oraz terminowe ztozenie wypetnionych ankiet.

2. Do aktualizacji niniejszej procedury wtasciwy jest Dyrektor Osrodka, ktory uwzglednia wszelkie

uwagi pracownikéw zwigzane ze skutecznoscia osiggania celdw samooceny.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej

w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownik

w Bornem Sulinowie

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO
OCENIC

UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowadé, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem

powaznych naruszen zasad etycznych w jednostce?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie

realizowac¢ powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych

stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkdéw, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikdéw z Pani/Pana jednostki

organizacyjne;j?
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej

w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej

w Bornem Sulinowie

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedzZ na
pytanie nr 5 brzmi TAK

7. Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej majg zapewniony w wystarczajgcym
stopniu dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

8. Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej posiadajg wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?

9. Czy istniejgce w jednostce procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania oséb, ktére
posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki organizacyjnej jest dostosowana do
aktualnych jej celéw i zadan?

11. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki organizacyjnej jest okresowo analizowana i
w miare potrzeb aktualizowana?

12. | Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej

w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej

w Bornem Sulinowie

pracownikéw, w tym osoéb zarzadzajgcych, w odniesieniu do celéw i zadan jednostki?

13. | Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w Pani/Pana jednostce organizacyjnej
nastepuje zawsze w drodze pisemne;j?

14. | Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze, sg
delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana jednostki organizacyjne;j?

15. | Czy zostat okreslony ogélny cel istnienia jednostki np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawa powotujgcy jednostke)?

16. | Czy w jednostce zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

17. | Czy cele i zadania jednostki na biezgcy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne

kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzié czy cele i zadania zostaty zrealizowane? —

nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK
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18. | Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania przez pracownikow
Pani/Pana jednostki organizacyjnej w biezgcym roku?

19. | Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

20. | Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych do
wykonywania zadan?

21. | Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej w udokumentowany sposdb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore mogq przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan jednostki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do nastepnych
pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 25)

22. | Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

23. | Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktore

W znaczgcy sposdb moga przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadan Pani/Pana jednostki

organizacyjne;j?

26




Zatacznik nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej

w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej

w Bornem Sulinowie

24. | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposdb radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

25. | Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej majq biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w jednostce (np. poprzez internet)?

26. | Czy w jednostce zostaty zapewnione mechanizmy (procedury) stuzgce utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK —prosze
przejs¢ do nastepnego pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 28)

27. | Czy pracownicy Pani/Pana jednostki organizacyjnej zostali zapoznani z mechanizmami
(procedurami) stuzgcymi utrzymaniu dziatalnos$ci na wypadek awarii?

28. | Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw zapewniajgcych
sprawng prace jednostki w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

29. | Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami

zewnetrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami) majgcymi wptyw na osigganie

celéw i realizacje zadan Pani/Pana jednostki organizacyjne;j?
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30.

Czy Pani/Pana jednostka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majg wptyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,

klientami)?

31.

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach
obowigzujgcych w jednostce

w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

32.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji

powierzonych im zadan?

33.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do lepszego

funkcjonowania jednostki?
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu kontroli zarzadczej
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Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

w Bornem Sulinowie

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO
OCENIC

UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikdéw uznawane sg w Osrodku za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowac¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem

powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w Osrodku?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i promujg wtasng

postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowad

powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt(a) byty przydatne na zajmowanym stanowisku?

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

7. Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkdéw, opis stanowiska pracy)?

8. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na pismie lub inny dokument o
takim charakterze?

9. Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

10. | Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu monitorujg na biezgco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

11. | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Osrodka?
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12.

Czy w Pani/Pana komadrce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan

dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezgcy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzic czy cele i zadania zostaty

zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komaérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢ w realizacji celdéw i zadan komérki (np. poprzez
sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane

zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w

znaczacy sposéb moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajgce dziatania majgce na celu

ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?
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17. | Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w Osrodku?

18. | Czy w wystarczajgcym stopniu realizacji zadan w Pani/Pana komdrce organizacyjnej jest
okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?

19. | Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20. | Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

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

22. | Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy s3

Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?
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23. | Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji swoich
zadan?

24. | Czy postawa os6b na stanowiskach kierowniczych zacheca pracownikéw do sygnalizowania
problemdw i zagrozen w realizacji zadan?

25. | Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwszej
kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosbg o pomoc?

26. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komérki
organizacyjne;j?

27. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komdrkami organizacyjnymi w Osrodku?

28. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw Osrodka z podmiotami zewnetrznymi (np.:
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?

29. | Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi,

ktdre majg wptyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?
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30.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajgcg uwage na przestrzeganie przez pracownikéw

obowigzujgcych w Osrodku zasad, procedur, instrukcji itp.?
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Kwestionariusz samooceny (kierownik)

Czy spetnia
Standardy kontroli

Wymagania . Uwagi
zarzadczej Tak Nie Trudno

ocenic

Pracownicy rozumiejg jakie zachowanie jest wtasciwe, a jakie

niewtasciwe.

Osoby wykonujace podobng prace otrzymujg wynagrodzenie o

zblizonej wysokosci.

Srodowisko wewnetrzne | Sporzadzony zostat plan szkolen stosownie do uzasadnionych

potrzeb wszystkich pracownikéw.

Pracownicy posiadajg niezbedng wiedze, doswiadczenie i

umiejetnosci.

Przeprowadzono oceny okresowe.
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Cele i zarzadzanie

ryzykiem

Ustalone zostaty cele osrodka na dany rok.

Cele ogélne sg jasne i zgodne z zadaniami jednostki

okreslonymi przez przepisy prawa.

Zostata dokonana identyfikacja ryzyka.

W procesie identyfikacji ryzyka wzieto pod uwage ustalenia

audytu wewnetrznego i zewnetrznego, wyniki ocen i kontroli.

Zostat okreslony sposéb reakcji na ryzyko i podjeto srodki

zaradcze.

Mechanizmy kontroli

Wszystkie operacje sg rzetelnie i bezzwtocznie
dokumentowane, rejestrowane oraz prawidtowo

klasyfikowane.

Operacje finansowe i gospodarcze sg zatwierdzane przed ich
realizacjg oraz wykonywanie wytgcznie przez osoby do tego

upowaznione.
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Wprowadzono $rodki ograniczenia dostepu do zasobow

informatycznych.

Obowigzki dotyczgce prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych i

gospodarczych sg rozdzielane pomiedzy rézne osoby.

Dokumenty rachunkowe sg chronione przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,

uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Informacja i

komunikacja

Zapewniono kanaty dla przekazywania informacji o

nieprawidtowosciach.

Istniejg mechanizmy tatwego przeptywu informacji zaréwno w

kierunku pionowym jak i poziomym.

Kierownictwu przekazywane sg wszelkie informacje, ktére

mogg miec znaczenie dla osiggniecia celdw osrodka
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Informacje otrzymywane przez kierownictwo i pracownikéw sg

aktualne.

Pracownikom wyraznie komunikowane sg ich obowigzki.

Monitorowanie i ocena.

System kontroli zarzadczej podlega ciggtej ocenie.

Pracownicy przekazujg informacje majgce wptyw na ocene

kontroli zarzadcze;j.

Zidentyfikowane problemy sg na biezgco rozwigzywane.

Procent pozytywnych odpowiedzi w catkowitej ilo$ci odpowiedzi ............c....c......
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