Zarzadzenie Nr 35/2020
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku

z dnia 24 lipca 2020 roku

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

Na podstawie art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2019
poz. 869 z podzn. zm.), oraz § 2 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lasku zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadzi¢ Regulamin kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Lasku, stanowiagcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wprowadzi¢ Polityke zarzadzania ryzykiem w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w tasku, stanowigca Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Wprowadzi¢ Zasady dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku, stanowiace Zatacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§4. Wprowadzi¢ Wykaz osob odpowiedziainych za kontrole dokumentéw w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku, stanowigcy Zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

®
§5. Ustalic Harmonogram dziatari w ramach kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w tasku, stanowigcy Zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§6. Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2010 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kontroli
Zarzadczej w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w tasku, Zarzadzenie
Nr 61/2018 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Instrukcji Kontroli Zarzadczej w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku, Zarzadzenie Nr 5/2020 Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku z dnia 10 lutego 2020 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Instrukcji Kontroli Zarzadczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Lasku.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr35/2020

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Lasku
z dnia 24 lipca 2020 roku

Regulamin kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku

ROZDZIAL |

Postanowienia ogo6ine

§ 1. Postanowienia niniejszego regulaminu dotyczg sposobu i zasad wykonywania kontroli zarzadczej
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spofecznej w tasku.

§ 2. Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dia zapewnienia realizacji celéw izadan
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tasku w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

§ 3. Kontrola zarzadcza jest to system zarzadzania jednostkg organizacyjng Gminy task, za$
najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celéw i zadan oraz monitorowania stopnia ich
realizacji.

§ 4. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lasku
jest procesem ciggtym, realizowanym w oparciu o wyciggane wnioski wynikajace z biezacej dziatalnosci oraz
obowigzujgce regulacje wewnetrzne i zewnetrzne.

§ 5. Kontrola zarzgdcza w jednostce organizacyjnej jaka jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w tasku, stanowi pierwszy - podstawowy poziom kontroli zarzadczej w Gminie task. Za funkcjonowanie
podstawowego poziomu kontroli odpowiedzialno$¢ ponosi Kierownik osrodka.

ROZDZIAL i
Odpowiedzialnos¢ i obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej

§ 6. Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku odpowiada za zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zarzadzanej jednostce.

§ 7. Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku ponosi odpowiedzialnosé za
prawidiowe i rzetelne wykonywanie zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

§ 8. Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku ponosi odpowiedzialnosé za
podejmowane dziatania, ktérych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie proceséw zachodzacych
w kierowanej przez niego placdéwce, w sposob dajacy zapewnienie, ze:

. dziatania te sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

. zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, plany, zamierzenia i cele sgosiagane;

. ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem ciagtej poprawy
proceséw;

. Zasady etycznego postepowania pracownikéw sg przestrzegane i promowane;

. przeptyw informagciji jest skuteczny i efektywny;

. posiadane zasoby sg wiasciwie zabezpieczone ichronione;

. dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnatrz i na zewnatrz sg aktualne, rzetelne
i wiarygodne.
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§ 9. Kazdy pracownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku uczestniczy
w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej poprzez wiasciwe wykonywanie powierzonych mu
obowigzkéw, realizacje uprawnien i odpowiedzialnosci.




ROZDZIAL 11l
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej

§ 10. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz proceduramiwewnetrznymi;
. skutecznosci i efektywnosci dziatania;

. wiarygodnosci sprawozdan;

. ochrony zasobow;

. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

. zarzgdzania ryzykiem.
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§ 11. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1. adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych oraz z regulaminem,
dokiadnie odpowiadajgca zatozonym celom;

2. skuteczna — tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpieczala Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w tasku przed wystgpieniem lub skutkami danego ryzyka;

3. efektywna — umozliwiajgca osigganie zatozonych celdéw, ograniczajaca ryzyko w pozgdanym stopniu przy
wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

ROZDZIAL IV
System kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Lasku

§ 12. System kontroli zarzadcze] w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku zbudowany
jest w oparciu o standardy kontroli zarzgdczej, ktdre obejmujg pie¢ grup odpowiadajacych poszczegolnym
elementom kontroli zarzadczej:

. Srodowisko wewnetrzne;

. cele i zarzgdzanie ryzykiem:;
. mechanizmy kontroli;

. informacja i komunikacja;

. monitorowanie i ocena.
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Srodowisko wewnetrzne

§ 13. Wiasciwe $rodowisko wewnetrzne w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w tasku
ma zasadniczy wptywa na jakos¢ kontroli zarzadczej.

§ 14. W ramach $rodowiska wewnetrznego wdrozono nastepujgce zasady i obowigzki:

1. przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajgce i podlegli pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania wartosci etycznych przyjetych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku
i kierowania si¢ nimi przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajgce wspieraja i promujg
przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry przykiad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami;

2. kompetencje zawodowe — wymagane jest, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze,
umiejetnosci i do$wiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania. Proces
zatrudnienia jest prowadzony w spos6b zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy;

3. struktura organizacyjna — struktura organizacyjna w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w tasku jest dostosowana do aktualnych celow i zadar. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow. Zakres podlegiosci pracownikow w sposob przejrzysty i spojny okresla ,Regulamin
Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku”. Aktualny zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnoéci jest okreslony dla kazdego pracownika w sposob precyzyjny,
adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
Ponadto w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tasku obowigzuje ,Reguiamin Pracy’




ustalajgcy organizacje i porzadek  w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow;

4. delegowanie uprawnien - zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym pracownikom jest
precyzyjnie okreslony. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Obowigzki i uprawnienia pracownikéw Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w tasku okreslone sg w indywidualnych zakresach czynnosci
i obowigzkow (przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla oséb zarzadzajacych
i pracownikow wynika z petnomocnictw i upowaznien Kierownika. Petnomocnictwa i upowaznienia podlegajg
biezgcejaktualizacii;

5. wszystkie zadania realizowane w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w tasku sg zgodne
z obowigzujgcymi przepisami prawa, uchwatami Rady Miejskiej, zarzadzeniami Burmistrza tasku,
zarzgdzeniami Kierownika, wprowadzonymi procedurami i innymi regulacjamiwewnetrznymi.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 15. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji
zadan.

§ 16. Zasady zorganizowania kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku
zgodnie ze standardami ,Cele i zarzadzanie ryzykiem” zostaty opisane w Zatgczniku Nr 2 do zarzgdzenia
Kierownika wprowadzajgcego ninigjszy regulamin.

Mechanizmy kontroli zarzadczej

§ 17. Celem wdrozenia mechanizméw kontroli zarzadczej jest zapobieganie urzeczywistnianiu sie ryzyka
(lub ograniczenie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny stanowi odpowiedz na konkretne ryzyko.
Mechanizmy kontroli nie tworzg zamknietego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien
by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznegj
w tasku.

§ 18 Podstawowe mechanizmy kontroli zarzadczej stosowane w  Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Lasku:

1. dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dziafajg procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowigce dokumentacje systemu kontroli zarzadcze.
Dokumentacja jest spojna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna;

2. nadzor — w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku prowadzony jest nadzér nad
wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Zakres nadzoru wynika
z ,Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tasku’, zwlaszcza w czesciach dotyczacych zasad
kierowania pracg Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku, podziatu zadar pomiedzy
pracownikami oraz zakresu dziatania poszczegoinych pracownikow, wynikajacy z indywidualnych zakresow
czynnosci;

3. ciaglos¢ dziatalno$ci — funkcjonujg mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w tasku poprzez system zastepstw, delegowania uprawnien,
upowaznien i innych regulacji wewnetrznych;

4. ochrona zasobow — dostgp do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki majg
wylacznie upowaznione osoby. Pracownicy sa odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i wiasciwe
wykorzystanie zasobow jednostki. Pracownikom powierzono odpowiedzialno$é materialng za przekazane
sktadniki majgtkowe. Mienie jednostki oraz sprzet oddany do uzytkowania pracownikom jest ubezpieczony.
Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porbwnywany ze stanem ewidencyjnym
w drodze inwentaryzacii;

5. szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operaciji finansowych i gospodarczych — w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku funkcjonujg mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych, a w tym: 1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operaciji




finansowych i gospodarczych, 2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Kierownika lub
osoby przez niego upowaznione, 3) podziat kluczowych obowigzkéw, 4) weryfikacja operacji finansowych i
gospodarczych przed i porealizacii,

6. mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych — w  Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w tasku funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych. Skitadajg sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobow informatycznych, sprzetu,
systemu, aplikacji, danych, majgce na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, czy utrata.

Informacja i komunikacja

§ 19. Pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkow. System komunikacji umozliwia przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz i na zewnatrz
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w tasku.

§ 20. Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuje:

1. informacje biezacg —pracownikom zapewnione sg, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe oraz
rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan;

2. komunikacje wewnetrzng — zapewnione sg efektywne mechanizmy przekazywania waznych informaciji
pracownikom Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku;

3. komunikacje zewnetrzng — zapewniony jest efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan. W ramach komunikacji zewnetrznej
wykorzystuje sie gidwnie nastepujgce sposoby przekazywania informaciji: wspolpraca z mediami, strona
internetowa Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku oraz Biuletyn Informacji Publiczne;j,
przyjmowanie skarg i wnioskdw zainteresowanych przez Kierownika.

Monitorowanie i ocena

§ 21. System kontroli zarzagdczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w tasku podiega
biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 22. W Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku wprowadzono nastepujgce systemy
monitorowania i oceny kontroli zarzadcze;j:

1. monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej — monitorowana jest skuteczno$é poszczegélnych elementow
systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.
Wyznaczeni pracownicy sg zobowigzani do wykonywania biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej,
w szczegolnosci w stosunku do stanowiska na ktérym sg zatrudnieni;

2. Do monitorowania oceny kontroli zarzgdczej powotano zespét koordynatoréw w osobach:

1) Kierownik Dzialu Swiadczen

2) Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowe;

3) Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

4) Gtéwny Ksiegowy

5) Pracownik ds. organizacyjnych

3. samoocena — raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez podleglych
pracownikow. Samoocena jest ujeta w ramy procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci iudokumentowana;

4. Raz do roku w terminie do 30 kwietnia, Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w tasku przeprowadza w jednostce samoocene funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej zgodnie
z Zatacznikiem Nr 3 do zarzadzenia, ktérg podsumowuje i przechowuje w dokumentaciji wewnetrznej
jednostki. W 2020 roku samoocena funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej zostanie przeprowadzona
w terminie do 31 sierpnia 2020 r.

5. Kierownik skiada Burmistrzowi Miasta Lask oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej ktéra to stanowi
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu w terminie do dnia 28 lutego kazdego roku.




ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§ 23. Doskonalenie mechanizméw kontroli zarzgdczej w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej
w tasku jest procesem ciggtym, realizowanym w oparciu o jego zasady funkcjonowania.

§ 24. Kierownik jednostki zobowigzany jest do aktualizacji regulaminéw, procedur oraz pozostatych
regulacji wewnetrznych, ktére sktadajg sie na system kontroli zarzadcze;j.

§ 25. Kierownik zapoznaje podleglych pracownikéw z trescig niniejszego Regulaminu.

§ 26. Zobowigzuje sie wszystkich Pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lasku do przestrzegania postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia 35/2020
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku

z dnia 24 lipca 2020 roku

Polityka zarzadzania ryzykiem w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku

Postanowienia ogdine

§ 1 Niniejszy dokument okresla zakres, zasady i sposdb funkcjonowania systemu zarzgdzania ryzykiem
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tasku sprzyjajgcy realizacji celow, efektywniejszemu
wykorzystaniu zasobdw i lepszemu reagowaniu na sytuacje nieprzewidziane.

§ 2 Celem systemu zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizméw stuzacych osiggnieciu
wyznaczonych celdw, a takze poprawy jakosci oraz efektywnosci zarzgdzania, wyeliminowaniu zaktocen
w osigganiu celow i realizacji zadan zaréwno biezgcych jak i inwestycyjnych.

§ 3 Celem polityki zarzadzania ryzykiem jest ograniczenie do minimum skutkow ryzyk wystepujacych w trakcie
realizacji przyjetych na dany rok celow i zadan poprzez ujecie w ramy formalnego procesu identyfikacji
obszarow ryzyka, oszacowania ryzyka, ustalenia poziomu istotnosci, okresienia mozliwej reakcji na ryzyko
i dziatann minimalizujgcych skutki ryzyk.

§ 4 Terminologia

Cel — zamierzony rezultat dziatalnosci, ktéry ma by¢ osiagniety w okreslonym czasie.

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

Planowany poziom miernika — wyrazony ilosciowo poziom miernika, ktéry planuje sie osiggnaé¢ na koniec
okresu sprawozdawczego.

Ryzyko — mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wplyw na realizacje zatozonych celéw.
Zarzadzanie ryzykiem — proces systematycznej identyfikacji, analizy, oceny i postepowania z ryzykiem.

Wiasciciel celu/zadania/ryzyka — osoba odpowiedzialna za wykonanie danego celu, zadania i za
administrowanie konkretnym ryzykiem zidentyfikowanym w obszarze dziatania Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spofecznej w tasku.

Mechanizm kontroli — rozwigzania organizacyjne, techniczne lub prawno-finansowe stuzgce do ograniczenia
poziomu ryzyka.

Analiza ryzyka - czynnosci podejmowane w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego ryzyka, proces w
ktorym identyfikuje sie ryzyko i ocenia mozliwos¢ jego wystapienia.

Czynniki ryzyka — okolicznosci (prawne, faktyczne) zdarzenia, dziatanie lub zaniechanie. ktére moga
spowodowac wystapienie ryzyka lub jego zwiekszenie badz zmniejszenie.

Hierarchizacja ryzyka — uporzadkowanie ryzyk wg kryterium ich znaczenia dla osiagniecia zatozonych celow.

Monitorowanie ryzyka — obserwowanie ryzyk pod katem zmiany sily ich odziatywania i prawdopodobienstwa
ich wystapienia.

Rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych ryzyk Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w tasku.
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Wyznaczanie celéw

§ 5 Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celéw i zadan oraz monitoring
ich realizacji.

§ 6 W celu efektywnego i skutecznego realizowania celow i zadan powierzonych Miejsko-Gminnemu
Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Lasku, ustanowiono jego Misje.

§ 7 Misjg Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku jest poprawa warunkéw zycia w Gminie
task oraz dgzenie do integracji spotecznej poprzez stwarzanie mieszkancom mozliwosci rozwoju oraz
skuteczne przeciwdziatanie réznym formom wykluczenia spotecznego. Osrodek realizuje zadania w sposéb
profesjonalny i z empatia. Osrodek kieruje sie kodeksem etyki zawodowej i buduje wizerunek nowoczesnej
i przyjaznej instytuciji.

§ 8 W terminie do 15 listopada kazdego roku Kierownik Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w tasku dokonuje wyboru celéw i zadan do realizacji na nastepny rok, ktére stanowi¢ bedg obszar do
identyfikacji ryzyka wraz z okresleniem miernikdw, opisu ryzyka, skutkow i prawdopodobienstwa wystgpienia,
a takze wskazania wiasciciela ryzyka i reakcji na ryzyko i przekazujg Burmistrzowi tasku poprzez Biuro
Obstugi Interesanta.

§ 9 Do przekazywania informacji o gtéwnych celach i zadaniach Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Lasku, po weryfikacji o ktdrej mowa w § 8 stuzy ,Rejestr ryzyk”, ktdrego wzoér stanowi Zatacznik
Nr 1.

§ 10 Zespot koordynatoréow przekazuje do akceptacji Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku Projekt rejestru ryzyk, co najmniej na 7 dni przed terminem okreslonym w § 8.

§ 11 Przy okreslaniu celéw i zadan bierze sie pod uwage:

1. powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, uchwaty Rady Miejskiej w tasku, zarzadzenia Burmistrza
tasku zarzadzenia Kierownika jednostki oraz ich wytyczne,

2. Misje Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w tasku,

3. projekt budzetu na dany rok i WPF,

4. zadania ujete w Statucie, Regulaminie Organizacyjnym,

§ 12 Wybrane cele i zadania powinny by¢ okreslane w perspektywie co najmniej rocznej i spetniaé
nastepujgce warunki, byé:

1. konkretne — sformutowane w zwiezty sposéb, jednoznaczny, precyzyjnie okreslajacy cel, ktory zamierzamy
osiagnag,

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

. osiggalne — oparte na obiektywnej ocenie mozliwosci oraz akceptowalne przez zainteresowane strony,

. realistyczne — mozliwe do zrealizowania w oparciu o dostepne zasoby,

. okreslone w czasie — precyzyjnie okreslajgce terminy wykonania.

O WN

§ 13 Dla celoéw planistycznych cele dzielimy na:

1. strategiczne - ogodine, istotne dla funkcjonowania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w tasku, wynikajg z Misji, posiadanych strategii i innych dokumentéw o podobnym charakterze, majg one
charakter staty i ogélny, a ich realizacja roziozona jest w dtuzszym okresie czasowym,

2. operacyjne - wynikajgce z celéw strategicznych, zwigzane z realizacjg zadan biezgcych, dotyczace
konkretnych projektéw, zadan.
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§ 14 Cele realizowane sg poprzez zadania, kidre sg uszczegotowieniem celu. W zaleznosci od stopnia
ztozonosci celu jeden cel moze by¢ realizowany przez 2, 3 czy 5 zadan.

§ 15 Na podstawie Projektu rejestru ryzyk przygotowanego przez Zespoét koordynatorow, Kierownik Miejsko-
Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej w Lasku przypisuje wszystkim wyznaczonym zadaniom mierniki
okreslajgce ich docelowg wartos¢, ktore powinny umozliwi¢ wartosciowe, iloSciowe lub opisowe okreslenie
docelowego poziomu efektéw z poniesionych nakiadéw.

§ 16 Role wiascicieli ryzyka w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku petni Zespot
koordynatorow. Dla celéw strategicznych przekazywanych w Rejestrze ryzyk przez Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w tasku do Urzedu Miejskiego w tasku, wiascicielem ryzyka jest Kierownik.

§ 17 Do jednego zadania zaleca sie identyfikowanie co najwyzej trzech ryzyk.

§ 18 W odniesieniu do Zbiorczego rejestru ryzyk dla Gminy task, rejestr prowadzony przez Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku jest czgstkowym ,Rejestrem ryzyk”, obejmujgcym
cele i zadania jednostki na dany rok. Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku
stale monitoruje jego realizacje i dokonuje jego aktualizaciji.

Identyfikacja ryzyka

§ 19 W terminach, o ktorych mowa w § 8 kazdego roku Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w tasku dokonuje identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw wybranych do realizacji w danym roku.
W identyfikacje ryzyk zaangazowany jest Zespol koordynatorow, ktory odpowiada za realizacje zadan
zwigzanych z tymi ryzykami.

§ 20 W przypadku zmiany celéw np. z powodu zmiany uchwaly budzetowej badz w przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktorych funkcjonuje wiasciciel ryzyka dokonuje sie oceny zasadnosci ponownej identyfikacji
ryzyka z wykorzystaniem wynikéw monitorowania ryzyka, uwarunkowan wewnetrznych i zewnetrznych,
zmian prawnych, wynikéw audytéw i kontroli zewnetrznych.

Okresowy przeglad zidentyfikowanych ryzyk

§ 21 W terminie do 31 lipca kazdego roku Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w tasku zapewnia przeprowadzenie pofrocznej, wg stanu na dzien 30 czerwca, aktualizacji ryzyk
zidentyfikowanych w odniesieniu do celéw wybranych do realizacji w danym roku. Wynik tej aktualizacji
przechowywany jest w dokumentacji wiasnej jednostki. W 2020 roku nie przeprowadza sie aktualizacji ryzyk.

§ 22 Zespot koordynatorow przekazuje do akceptacji Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w tasku Projekt aktualizacji rejestru ryzyk, co najmniej na 7 dni przed terminem okreslonym
w § 21, ktérego wzér stanowi Zatacznik Nr 1.

§ 23 W ramach potrocznej aktualizacji Rejestru ryzyk nalezy uzupetni¢ Rejestr uwzgledniajgc wprowadzone
zmiany w uchwale budzetowej i WPF badZ inne zmiany prawne, wytyczne, uwzgledni¢ zadania, ktére podjeto
w pdiroczu, a nie byly w pierwotnej wersji Rejestru, ewentualnie wykresli¢ cele i zadania, ktére ze wzgledu na
uwarunkowania finansowe badz prawne przesunieto na dogodniejszy termin, ustali¢ czy wystgpity nowe ryzyka
nierozpoznane uprzednio, nowe Zrédla ryzyk, uwzgledni¢ wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
w | péiroczu.

§ 24 Proces identyfikowania i monitorowania ryzyka ma charakter ciagty i winien by¢ wykonywany na kazdym
szczeblu zarzgdzania w ramach sprawowania kontroli zarzadcze;.

§ 25 Ocene ryzyka, pod wzgledem jego znaczenia dla osiagniecia zatozonych celéw, przeprowadza wiasciciel
ryzyka w ramach procesu identyfikacji ryzyka.

§ 26 Kazde ryzyko oceniane jest jako iloczyn sity oddziatywania (S) i prawdopodobienistwa jego wystapienia
(P). Wyniki ujmowane sg w ,Rejestrze ryzyk”, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 1,
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§ 27 Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tasku stosuje jednolitg skale oceny prawdopodobienstw
i skutkow ryzyka.

§ 28 Ocena sity oddzialywania (skutkéw ryzyka) polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji, wynikajgcej
Z ponizszej tabeli oddzialywania ryzyka:

Punktacja Opis

1 oznacza oddziatywanie niskie (zdarzenie objete ryzykiem powoduje krotkotrwate
zakiocenia lub opoznienie w wykonywaniu zadan, nieznaczng strate finansowa)

5 oznacza oddziatywanie mate (niewielkie zaktdcenie lub opoznienie w
wykonywaniu zadan, niewielka strata finansowa)

3 oznacza oddziatywanie Srednie (zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca
strate posiadanych zasobow, ma negatywny wptyw na efektywno$¢ dziatania)

4 oznacza oddziatywanie wysokie (brak realizacji kiuczowego zadania, powazna
strata finansowa)

5 oznacza oddziatywanie bardzo wysokie (brak realizacji kluczowych zadan,
powazny uszczerbek w jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa,
dtugotrwaty proces przywracania stanu poprzedniego)

§ 29 Ocena prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk
punktacji od 1 do 5 wg ponizszej tabeli prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

%
Punktacja Opis prawdopodobienstwa,
2e ryzyko wystapi

oznacza prawdopodobienstwo niskie (istniejg
1 uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie 0-20%
objete ryzykiem nie zdarzy sie w ciggu roku)

oznacza prawdopodobienstwo male (istniejg
2 uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie 21-40
objete ryzykiem zdarzy sie raz w ciggu roku) %

oznacza prawdopodobienstwo srednie (istniejg
3 uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie 41 -60
objete ryzykiem zdarzy sie w ciggu roku) Y%

oznacza prawdopodobienstwo wysokie (istniejg
4 uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie 61—80
objete ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu %

oznacza prawdopodobiefistwo bardzo wysokie
5 (istniejg uzasadnione powodu by sadzi¢, ze 81 -100
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w %
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§ 30 Na podstawie przeprowadzonej oceny nalezy dokonaé hierarchizacji ryzyk, umieszczajac
je w ,Rejestrze ryzyk” przy kazdym zadaniu w kolejnosci od najwyzszego do najnizszego.

Ustalenie poziomu ryzyka

§ 31 Wyniki analizy ryzyka przedstawia sie przy pomocy tabeli punktowej oceny ryzyka, ktora okresla niski,
$redni i wysoki poziom ryzyka przypisujac dla kazdego z nich odpowiednig kolorystyke:

1. poziom niski — kolor zolty, najnizsze zagrozenie, wymaga statego monitorowania akceptowalny poziom
ryzyka, zaplanowanie i wdrozenie dziatar zaradczych zalezy od decyzji wiasciciela ryzyka,

2. poziom $redni — kolor zielony, akceptowalny poziom ryzyka, wymaga stalego monitorowania poziomu
ryzyka oraz zaplanowania dziatan zaradczych do ewentualnegowdrozenia,

3. poziom wysoki — kolor czerwony, nieakceptowany poziom ryzyka, wiasciciel ryzyka zobowigzany jest do
podjecia dziatan w celu sprowadzenia ryzyka do poziomu akceptowalnego w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym badz podjecia decyzji o wycofaniusie.

MATRYCA RYZYKA

oddziatywani

b. wysokie 5 | 10

wysokie 4 | 8

$rednie 3 e g 8 g9 12

mate 2 AENeRNl s 10

niskie |l T e v el

niskie m Srednie wysokie b. wysokie
% 0-20 Y | 41-60 6180 81 prawdopodo-
- [ 100 bieristwo
S~

Legenda:

coor [ ey ] o (SR
{ ﬁPoziomw ni_s)_(i | Sredni wysoKki

Reakcja na ryzyko

§ 32 W Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku przyjmuje sie nastepujace mozliwe sposoby
postepowania z ryzykiem, ktére wskazuje wtasciciel ryzyka:

1. tolerowanie - jego poziom nie jest duzy i nie ma wiekszego wplywu na wykonywanie zadan, brak
mozliwosci podjecia dziatan ograniczajgcych poziom danego ryzyka, nie podejmuje sie dziatan
zaradczych, akceptacja ryzyka,

2. dzielenie sig, transfer ryzyka — czesciowe lub catkowite przeniesienie ryzyka na inny podmiot, przekazanie
innej stronie, innemu podmiotowi,

3. wycofanie si¢ — unikanie ryzyka, odejcie od dziatan, ktore wigzg sie zryzykiem,

4. dziatanie - ograniczanie, minimalizacja ryzyka, podjecie dziatan zaradczych majgcych na celu ograniczenie

prawdopodobienstwa i efektu wystapienia danego zdarzenia lub skutkow wystapienia ryzyka lub obu
jednoczesnie.
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Raport roczny z zarzadzania ryzykiem

§ 33 W ramach monitorowania realizacji celow w terminie do 31 stycznia kazdego roku Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku przekazuje Burmistrzowi tasku, ,Raport
roczny z zarzadzania ryzykiem” za poprzedni rok, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 2. W raporcie
nalezy przekazac rowniez informacje o ryzykach, ktére wystapity, a nie byty zidentyfikowane.

§ 34 Zespot koordynatorow przekazuje do akceptaciji Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku Projekt raportu rocznego co najmniej na 7 dni przed terminem okreslonym
w § 33.

§ 35 Kierownik zapoznaje podlegtych pracownikéw z trescig niniejszych Zasad.

§ 36 Zobowigzuje sie wszystkich Pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w tasku do przestrzegania postanowien zawartych w niniejszych Zasadach.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr35/2020
Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Lasku

z dnia 24 jipca 2020 roku

Zasady dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku

§ 1 Niniejszy dokument okre$la zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzgdczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku.

§ 2 Proces samooceny jest jednym z narzedzi stosowanych w monitoringu kontroli zarzadczej
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku, a jego celem jest uzyskanie informacii
o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej.

§ 3 Samoocena w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku przeprowadzana jest poprzez
udzielenie odpowiedzi na pytania sformutowane w kwestionariuszu TAK, NIE, NIE WIEM. Samoocena jest
anonimowa, dokonuje sie jej przez osobiste wypetnienie arkusza samooceny.

§ 4 Wzor kwestionariusza dla osob zarzadzajgcych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w tasku - Kierownika, stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszych zasad. Wzoér kwestionariusza dla pracownikow,
stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszych zasad. Natomiast wzory raportow zbiorczych dla kadry zarzadzajgce;
oraz pracownikow stanowig odpowiednio Zatacznik Nr 3 i Zalacznik Nr 4.

§ § Termin przeprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej przez Kierownika
Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w tasku ustala sie do 20 kwietnia kazdego roku.
Wypetnione kwestionariusze w formie papierowej, nalezy przediozy¢ Kierownikowi Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spofecznej w tasku. W 2020 roku ustala sie termin samooceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej do 20 sierpnia 2020 1.

§ 6 Dokumentem potwierdzajgcym przeprowadzenie Samooceny w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w tasku jest Raport z dokonanej samooceny, ktérego projekt zobowigzany jest przediozyé
wyznaczony zespot koordynatorow Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku w
terminie umozliwiajgcym jego przyjecie do 30 kwietnia kazdego roku. Przeprowadzana corocznie
samoocena dotyczy zawsze roku ubiegtego. W 2020 roku ustala sie, ze projekt raportu z dokonane;
samooceny zostanie przedtozony do 31 sierpnia 2020 roku.

§ 7 1.Wyniki samooceny sg podstawg do pisemnego Raportu zawierajgcego co najmniej nastepujgce
informacije:
1) cel przeprowadzonejsamooceny,
2) zakres samooceny przedmiotowy i podmiotowy,
3) wyniki samooceny: ogélna ocena stanu kontroli zarzadczej, zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli
zarzgdczej, proponowane dzialanianaprawcze.

2. Wzory kwestionariuszy / ankiet wykorzystane w procesie samooceny dotgcza sie do raportu.

§ 8 Za sporzadzenie Raportu zbiorczego z przebiegu procesu samooceny w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w tasku odpowiedzialny jest zespot koordynujacy.

§ 9 W Migjsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku ustala sie prog, ktérego przekroczenie bedzie
wskazywalo na stabo$c¢ kontroli zarzgdczej w danym obszarze: > 50% negatywnych odpowiedzi sposrod
wszystkich otrzymanych na konkretne pytania.

§ 10 Zobowigzuje sie Kierownika do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig niniejszych Zasad.

§ 11 Zobowigzuje sie¢ wszystkich Pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku do
przestrzegania postanowien zawartych w niniejszych Zasadach.




Zatacznik Nr 1 do Zasad
dokonywania samooceny
funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Lasku

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ - KIEROWNIK

L PYTANIE TAK | NIE | NIE a) Odniesienie do regulacii,
WIEM | procedur, zasad, przyj¢tych
P rozwiazan lub wskazanie

innych dowoddéw

potwierdzajacych odpowiedz

TAK, albo

b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE inne UWAGI

1 Czy pracownicy sg informowani
o zasadach etycznego postgpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowad,

w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
2 powaznych naruszen zasad etycznych

obowigzujacych w placowce?

Czy bierze Pani/Pan udziat

3 w szkoleniach w wystarczajacym stopniu,
aby skutecznie realizowa¢ powierzone
zadania?

Czy w Pani/Pana osrodku zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,

4 umiejetnosci i doswiadczenia, konieczne do
wykonywania zadan na poszczegoinych
stanowiskach pracy?

5 Czy dokonuje Pani/Pan okresowe;j
oceny pracy swoich pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani

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

Czy pracownicy maja zapewniony

w wystarczajacym stopniu dostep do
7 szkolen niezbednych na zajmowanych

przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadajg wiedze
8 i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w osrodku procedury

9 zatrudniania prowadza do zatrudniania osob,
ktére posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?




10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20 |

zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21

Czy bezposredni Kierownik

W wystarczajacym stopniu monitoruje
biezacy stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele

istnienia osrodka?

Czy w Pani/Pana osrodku zostaly okreslone
cele do osiggniecia lub zadania do realizacji
w biezacym roku w innej formie, niz
regulamin organizacyjny? (jako plan pracy,
dzialania)

Czy cele i zadania Pani/Pana osrodka

na biezacy rok maja okre$lone mierniki,
wskazniki, badz inne kryteria za pomoca
ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele

i zadania zostaly zrealizowane?

Czy w Pani/Pana osrodku

w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢
w realizacji celow i zadan osrodka? (np.
rejestr ryzyka)

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ ryzyk, wskazuje si¢ na
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
Znaczacy sposob moga

przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

Czy w Pani/Pana osrodku podejmuje si¢
wystarczajace dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczego6inosci tych
istotnych?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w
osrodku?

Czy sposob realizacji zadan w Pani/Pana
osrodku jest w wystarczajacym stopniu
okreslony w pisemnych procedurach/
instrukcjach?

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/
instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne

z obowiazujacymi przepisami prawa

i regulacjami wewnetrznymi?

Czy nadzor ze strony Kierownika

Czy wie Pani/Pan, jak postepowaé

w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej, np. pozaru, powodzi,




22

23

24

25

26

Czy dokumenty/materialy/zasoby
informatyczne, z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy, sa Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed
utrata lub zniszczeniem?

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich
informacji i danych niezbednych
do realizacji swoich zadan?

Czy postawa Kierownika, zacheca
pracownikow do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji zadan
osrodka?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomig¢dzy

Kierownikiem , a pracownikami?

Czy Kierownik na co dzien zwraca
wystarczajaca uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowigzujacych

w osrodku zasad, procedur, instrukcji?

llo$¢ odpowiedzi wszystkich: ...... | _.....

Procent (%)
Odp. TAK

oooooo

............

| 7
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Zalgcznik Nr 2 do Zasad
dokonywania samooceny
funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Lasku

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ - PRACOWNICY

=

PYTANIE TAK

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania
pracownikéw uznane s3 w osrodku za
nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowaé
w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
$wiadkiem powaznych naruszen zasad

etycznych obowiazujacych w osrodku?

Czy Pani/Pana zdaniem Kierownik
przestrzega i promuje wiasng postawg i
decyzjami etyczne postgpowanie?

| Czy bierze Pani/Pan udziat

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 istnieje dokument, w ktorym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia, konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowiazkow okreslony na pismie?

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

NIE

NIE a) Odniesienie do regulacji,
WIE procedur, zasad, przyj¢tych

M

rozwigzan lub wskazanie

innych dowodéw

potwierdzajacych odpowiedZ

TAK, albo

b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE inne UWAGI
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Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
osrodka jest dostosowana do aktualnych
jej celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna osrodka jest

okresowo analizowana i w miar¢ potrzeb
aktualizowana?

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

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom nast¢puje zawsze w drodze

| pisemnej?

: Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,

zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sg
delegowane na nizsze szczeble?

Czy zostal okreslony ogélny cel istnienia
osrodka, np. w postaci misji? (poza

statutem lub ustawg powolujgcq jednostke)

Czy w osrodku zostaly okreslone cele
do osiaggniecia lub =zadania do
realizacji w biezacym roku w innej
formie, niz regulamin organizacyjny
czy statut?

(np. jako plan pracy, plan dzialalnosci)

Czy cele i zadania osrodka na biezacy rok
maja okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomocg ktoérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane?

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia
i zadania do zrealizowania przez
pracownikéw w biezacym roku?

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan
stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

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

Czy w Pani/Pana os$rodku

w udokumentowany sposob identyfikuje
si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
placowki (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK- prosze
przejsé do nastepnych pytan, jesli NIE -
prosze przejs¢ do pytania nr 25)
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27

28

29

30

31

32

33

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna

zaakceptowac?

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

W znaczacy sposob mogg przeszkodzié
w realizacji celow i zadan?

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka zostal okreslony sposob radzenia
sobie z tym ryzykiem (zw. reakcja na

ryzyko)?

Czy pracownicy w Pani/Pana osrodku maja
biezacy dostegp do procedur/instrukcji
obowiazujacych w osrodku (np. poprzez
internet)?

Czy w osrodku zostaty zapewnione
mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci
dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji wewngtrz
Pani/Pana osrodka?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy

pracownikami?

Czy w osrodku funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji

z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami) majacymi
wplyw na osiaganie celéw i realizacje zadah
Pani/Pana osrodku?

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

Czy pracownicy w Pani/Pana o$rodku zostali
poinformowani o zasadach w kontaktach z
podmiotami zewngtrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

Czy pracownicy sg zachecani do
sygnalizowania problemow i zagrozen
w realizacji zadan?

Czy praca audytu wewngetrznego przyczynia |
si¢ Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania osrodka?

LA
Klerownik W (e‘ {innego
Qsrodxa Pomrfy ; ] ej w tasku

rara \Szymko




Zatacznik Nr 3 do Zasad
dokonywania samooceny
funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Miejsko-
Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Lasku

RAPORT ZBIORCZY SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE] - KADRA
ZARZADZAJACA

=

PYTANIE

Czy pracownicy sg informowani

o zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac,
w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w osrodku?

Czy bierze Pani/Pan udziat

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

Czy w Pani/Pana osrodku zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosei i doswiadczenia, konieczne do
wykonywania zadan na poszczegdlnych
stanowiskach pracy?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej

oceny pracy swoich pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani

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

Czy pracownicy maja zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadaja wiedze

i umiejetnosci konieczne do skutecznego

realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w osrodku procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania oséb,
ktore posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

Tlos¢
odpowiedzi

TAK

Iosé

Ilosé

odpowiedzi | odpowiedzi UWAGI

NIE

NIE
WIEM
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Czy bezposredni Kierownik

W wystarczajacym stopniu monitoruje
biezacy stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienta osrodka?

Czy w Pani/Pana os$rodku zostaty okreslone
cele do osiagnigcia lub zadania do realizacji
w biezacym roku w innej formie, niz
regulamin organizacyjny? (jako plan pracy,
dziatania)

Czy cele i zadania Pani/Pana osrodka

na biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki, badz inne kryteria za pomocg
ktdrych mozna sprawdzi¢ czy cele

i zadania zostaly zrealizowane?

Czy w Pani/Pana osrodku

w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzié¢
w realizacji celow i zadan osrodka? (np.

rejestr ryzyka)

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ ryzyk, wskazuje si¢ na
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
Znaczacy sposob moga

przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

Czy w Pani/Pana osrodku podejmuje sie
wystarczajace dzialania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych

istotnych?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w

osrodku?

Czy sposoéb realizacji zadan w Pani/Pana
osrodku jest w wystarczajacym stopniu
okreslony w pisemnych procedurach/
instrukcjach?

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/
instrukcje sa aktualne,

tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi?

Czy nadzor ze strony Kierownika
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

Czy wie Pani/Pan, jak postepowaé w
przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej, np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?
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Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy, sa Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed
utrata lub zniszczeniem?

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

Czy postawa Kierownika, zacheca
pracownikéw do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji zadan
osrodka?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomi¢dzy
Kierownikiem , a pracownikami?

Czy Kierownik na co dzien zwraca
wystarczajgca uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowigzujacych

w jednostce zasad, procedur, instrukcji?




Zatacznik Nr 4 do Zasad
dokonywania samooceny
funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Lasku

RAPORT ZBIORCZY SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ - PRACOWNICY

L PYTANIE losé Tosé Hosé |
p odpowiedzi odpowiedzi odpowiedzi UWAGI
TAK NIE | NIE
WIEM
Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania
1 pracownikéw uznane sg w os$rodku za

nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowaé
w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan

2 swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w osrodku?

Czy Pani/Pana zdaniem Kierownik
3 przestrzega i promuje wlasng postawa i
decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat

4 w szkoleniach w wystarczajacym stopniu,
aby skutecznie realizowa¢ powierzone
zadania?

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

Czy jest Pani/Pan informowany przez
| 6 Kierownika o wynikach okresowej
- oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,

7 umiejetnosci | doswiadezenia, konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy?

8 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowiazkéw okreslony na pismie?

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za
o] pomoca ktorych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?
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Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
osrodka jest dostosowana do aktualnych
jej celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna osrodka jest
okresowo analizowana i w miare potrzeb

aktualizowana?

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

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom nastepuje zawsze w drodze

| pisemnej?

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

Czy zostal okreslony ogolny cel istnienia
osrodka, np. w postaci misji? (poza

statutem lub ustawg powolujqgcq jednostke)

Czy w osrodku zostaty okreslone cele
do osiagnigcia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej
formie, niz regulamin organizacyjny
czy statut?

(np. jako plan pracy, plan dziatalnosci)

Czy cele i zadania osrodka na biezacy rok
maja okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomoca ktorych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane?

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i
zadania do zrealizowania przez

pracownikow w biezacym roku?

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan
stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

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

Czy w Pani/Pana osrodku

w udokumentowany sposo6b identyfikuje
si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
placowki (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK- prosze
przejsé do nastepnych pytan, jesli NIE -
prosze przejsé do pytania nr 25)
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31

32

33

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna

zaakceptowac?

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozZenia/ryzyka istotne, ktore

w znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢
w realizacji celow i zadan?

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka zostal okreslony sposdb radzenia
sobie z tym ryzykiem (zw. reakcja na

ryzyko)?

Czy pracownicy w Pani/Pana osrodku maja
biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiagzujacych w osrodku (np. poprzez
internet)?

Czy w osrodku zostaly zapewnione

mechanizmy stuzace utrzymaniu ciagtosci
dzialalnosci na wypadek awarii (np.

pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji wewnagtrz
Pani/Pana o$rodka?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomiedzy

pracownikami?

Czy w osrodku funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji

z podmiotami zewn¢trznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami) majgcymi
wplyw na osiaganie celow i realizacje zadan

Pani/Pana osrodka?

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

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

Czy pracownicy sg zachecani do
sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji zadan?

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia |
si¢ Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania osrodka?

llo$¢ odpowiedzi wszystkich: ...... ...

' Procent (%)
Odp. TAK

oooooo

L

............
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Zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 35/2020
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku

z dnia 24 lipca 2020 roku

Harmonogram dziatarn w ramach
kontroli zarzadczej
w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Lasku

Lp Dokument Termin Dokument wychodzacy / wewnetrzny
1 Rejestr 15.XI Do Koordynatora,
ryzyk po akceptacji bezposredniego przetozonego
2 Raport roczny 311 Do Koordynatora,
Z zarzadzania ryzykiem po akceptacji bezposredniego przetozonego
3 Oswiadczenie 28.11 Do Koordynatora
o stanie kontroli zarzadczej
4 Samoocena 30.1vV Dokument wewnetrzny jednostki (do wgladu)
kontroli
5 Aktualizacja rejestru ryzyk 31.Vil Dokument wewnetrzny jednostki (do wgladu)

Kierowntk M el
Osrodka Pomuffy |

Minnego
flej w tasku

mgr Ta‘- ara Szymko




