Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zaradczej za 2014 rok
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Postominie

W celu wdraenia ,Standardow kontroli zagdczej dla sektora finanséw publicznych”
w GOPS Postomino ustalono zasady prowadzenia amegury kontroli zakglczej na podstawie
art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierf2989 roku o finansach publicznych.

Standardy okrdono w pkciu grupach odpowiadgych poszczegdlnym elementom kontroli
zaradczej:

srodowisko wewatrzne,
cele i zaradzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,
monitorowanie i ocena.
A. SRODOWISKO WEWN ETRZNE

moows»

Przestrzeganie wartdci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikbw GOPS Postomino slage przepisy, ustawa
o pracownikach samagdowych oraz kodeks etyczny wprowadzony zdeeniem Nr 6/2012
Kierownika GOPS z dnia 28 grudnia 2012r.

W okresie sprawozdawczym nie zaobserwowano narissabowhazujacych norm etycznych.

Do Osrodka nie wplymty skargi i wnioski zwazane z tamaniem zasad etycznych przez
pracownikéw.

Kompetencje zawodowe

Pracownicy Gminnego £odka Pomocy Spotecznej w Postominie posidajedz,
umiegtnosci i doswiadczenie pozwalage skutecznie i efektywnie wypetdizadania powierzone
zakresem obowikow, uprawnié i odpowiedzialnéci.

Proces naboru na wolne stanowiska pracy w GOPSofosi prowadzi € w Sposob
zapewniajcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowigkd2014 roku Gminny €odek
Pomocy Spotecznej w Postominie nie prowadzi t nddvana wolne stanowiska.

Pracownicy poddawanikskompleksowej ocenie wynikOw pracy podtém realizacji zada
przydatndci zawodowej na dane stanowisko orazzimemsci rozwojowych pracownika. Oceny
dokonuje si co dwa lata. W 2014r. Kierownik GOPS dokonat okwegch ocen 7 pracownikow
samoradowych zatrudnionych w Gminnym s@dku Pomocy spotecznej w Postominie zgodnie
z Zaradzeniem nr 5/2014 Kierownika gminnegosr@dka Pomocy spotecznej w Postominie
w sprawie okresowych ocen pracownikow Gminnegoo@ka Pomocy Spotecznej w Postominie
Z dnia 3 padziernika 2014r.

Wszyscy pracownicy na bigco uzupetniagj wiedz poprzez samoksztatcenigledz
obowiazujace przepisy i inicjyy zmiany niezbdne w pracy. W zwizku z powyszym nadzaja za
zmianami zachodzymi w zakresie obstugi klientéw i oboyziujacego ustawodawstwa. Rozwoj
kompetencji zawodowych w ramach doksztatcania zawedo odbywat gi w minionym roku
poprzez szkolenia pracownikow zgodnie z potrzebd@npracownikow uczestniczyto w szeregu
pozaplanowych szkobkepodnoszcych ich kwalifikacje zawodowe (10 szka)e W duwzym stopniu



wykorzystano megiwosé udzialu w szkoleniach bezptatnych, organizowanyth kadr pomocy
spotecznej, finansowanych gedkow UE.

Pracownicy GOPS w ramach samoksztatcenia analizajowinzujace akty prawne
korzystajc z interpretacji wypracowanej z Radprawnym oraz z zasobu aktéw prawnych, do
ktérego maj dostp za paérednictwem informatyka z systemu ,Lex” na &jeo aktualizowanego.

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jest dostosowana do akyohl zada jednostki i okréla ja
Regulamin organizacyjny GOPS Postomino piyjZarzdzeniem Nr 5/2011 Kierownika GOPS
w Postominie z dnia 7 pdziernika 2011r. zmieniggym regulamin organizacyjny GOPS nadany
Zarzmdzeniem Nr 2/08 z 25 wrgeia 2008r.

Zakresy zada wuprawnié@ i odpowiedzialnéci Kierownika oraz poszczegodlnych
pracownikéw dosipne g dla kadego pracownika jednostki w Regulaminie. Uszczegi@oie
Regulaminu stanowi zakresy czynni@i poszczegOlnych pracownikéw znajgcg sé w aktach
osobowych pracownikéw.

Kierownik GOPS dzy do dostosowania dokumentow, o ktérych mowa, doaddrujacych,
celow i zada. W przypadku zmiany zadawynikajacej ze zmiany przepisow prawa lub celow
jednostki, powysze dokumentyasaktualizowane.

Delegowanie uprawni@

Poszczegllni  pracownicy posiaglaj imienny  zakres  obowkkOéw, uprawnié
i odpowiedzialnéci. Zakresy obowizkéw, uprawnié i odpowiedzialnéci byty w trakcie roku 2014
aktualizowane w miar potrzeb. Powierzone uprawnienia i obazki dokonywane $ wytacznie
w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracoarpkzyjmuacego te uprawnienia i oboawki.

Upowanienia w gminnym &odku Pomocy Spotecznej w Postominie wydawane oy
podstawie zasad wydawania i rejestracji upovien oraz pelnomocnictw przgiych Zaradzeniem
Nr 10/2014 Kierownika GOPS z dnia 5 listopada 20k4erownik GOPS w 2014r. wydat 2 imienne
upowanienia:

- dla Pani Grayny Xdrzejewskiej- do zagpowania kierownika w czasie jego nieobewio
w zakresie udzielania informacji i wszelkich wén#n na potrzeby,
— dla Pani Teresy Nogaj- prowadzenia zadezakresie gospodarki finansowej.

W GOPS Postomino prowadzigdRejestr wszystkich upoviaien i petnomocnictw. Rejestr
upowanien i petnomocnictw prowadzony jest przez pracownigdeho wyznaczonego.

Wjt Gminy Postomino pisemnie na mocy z@izenia udzielit upowanien Pani Krystynie
Slebioda Kierownikowi GOPS Postomino do prowadzep@stpowai oraz wydawania decyzji
administracyjnych sprawach zasitkow dla opiekunawzakresu realizacji sfglowego programu dla
rodzin wielodzietnych- Kata D#] Rodziny oraz Pani Marzenie Musur pracownikowi R0
Postomino do prowadzenia spraw z zakresu realizacjowego programu dla rodzin wielodzietnych-
Karta Dwej Rodziny. Ponadto UchwgiRady Gminy Postomino zostato udzielone Pani Knyisty
Slebioda Kierownikowi GOPS Postomino upcwiEnie do zatatwiania indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej dotgcych przyznawania dodatku energetycznego.



Z racji faktu,ze w zakresach obowikdéw nie wszystkie osoby przypisane mialy zpstwa
w razie nieobecrii zarowno krotko jak i diugotrwatych w ramach dgevania uprawni@ na mocy
Zarzdzenia nr 9/2014 Kierownika Gminnegasr@dka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia
5 listopada 2014r. zostat ustalony w Gminnyrérddku Pomocy Spotecznej w Postominie system
zastpstw obowazujacy w przypadku nieobecka pracownikow okrélajacy tym samym dodatkowy
zakres obowaizkow.

B. CELE | ZARZ ADZANIE RYZYKIEM

Jasne okrdenie misji mae sprzyja ustaleniu hierarchii celéw i zaflsoraz efektywnemu
zaradzaniu ryzykiem. Zawglzanie ryzykiem ma na celu akszenie prawdopodohistwa
osignigcia celow i realizacji zada Proces zarglzania ryzykiem powinien Byudokumentowany.

Misja i cele jednostki

Misja jednostki zostata okikna w ,Regulaminie prowadzenia kontroli zzdzzej
w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie” Zglzeniem Nr 3/2013 Kierownika
Gminnego érodka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 3tiparnika 2013r.

Misja Gminnego ®rodka Pomocy Spotecznej w Postominie jest ilmgenie osobom
i rodzinom przezwyeizenie trudnych sytuacjizyciowych, ktérych nie & w stanie pokona
wykorzystupc wtasne uprawnienia, zasoby i Aiiwosci, wspieranie rodzin przgwajacych trudnaci
w wypetnianiu funkcji opiekticzo- wychowawczych przez zesp6t planowych daiateajacych na
celu przywrdcenie rodzinie zdolém do wypetniania tych funkcji oraz zapewnienie saaej opieki
i wychowania dzieciom w przypadkach niemosci sprawowania opieki i wychowania przez
rodzicow.

Ponadto w planie dziataléoi na 2014r.zgodnym z Rozpadzeniem Ministra Finansow
Z dnia 29 wrzénia 2010r. w sprawie planu dzialakodi sprawozdania z jego wykonania, ustalono
pig¢ celow do realizacji. Do kalego celu wskazano zadania, zespoty odpowiedziatierniki oraz
srodki niezlgdne do oceny jego skuteczeo Na podstawie dokonanej w styczniu 2015r. oceny
wynika, ze wszystkie cele jakoiowe zostaly ogignicte w planowanej wartai.

Zarzadzanie i identyfikacja ryzyka

Zgodnie z zargzeniem Nr 4/2013 Kierownika Gminnegosr@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 31 pdziernika 2013r. w sprawie wprowadzenia kontrofzzdczej w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Postominie oraz gdgenia Nr 5/2013 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 32dparnika 2013r. w sprawie powotania
Zespolu ds. Zarglzania ryzykiem w Gminnym &odku Pomocy Spolecznej w Postominie
w jednostce dokonano identyfikacji i oceny ryzyka edniesieniu do kalego jakéciowego
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie. Na podstasazeblonu punktowej oceny
ryzyka okrélono istotn@¢ zidentyfikowanych siedemnastu ryzyk. W stosunku kardego
nieakceptowanego ryzyka okleno dziatania, ktorych realizacja wptywata na zejszenie ryzyka do
akceptowanego poziomu.

C. MECHANIZMY KONTROLI
Dokumentowanie systemu kontroli zaradczej

Dokumentagj systemu kontroli zasziczej w Grodku stanowq procedury wewetrzne,
instrukcje, wytyczne, itp. Dokumentacja systemutkanzarzdczej obejmujca wszystkie procedury,
instrukcje, wytyczne Kierownika, zakresy obawkéw, a take inne dokumenty, byta degina dla
wszystkich pracownikéw w formie papierowej.



Wprowadzony regulamin kontroli zaidczej w jednostce reguluje réwniezagadnienia
kontroli finansowej, ktorej celem jest zapewniemealizacji gospodarki finansowej w jednostce
zgodnie z prawem, z planem finansowym, w sposélaltgg rzetelny, celowy, gospodarny
i przejrzysty. Mechanizmy funkcjoragej kontroli zapewniatyze podejmowane i realizowana s
wytacznie operacje finansowe zatwierdzone przez odmbwée osoby. Zestawienie kluczowych
obowiazkébw dotycacych prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania rawgdzania operacji
finansowych lub gospodarczych o#lee przygta do stosowania polityka rachunkaiep okreslona
Zarzmdzeniem Nr 16/2014r. Kierownika Gminnegér@ika Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia
29.12.2014 r. obejmaga opis miejsca prowadzenia dgi rachunkowych, okéenie roku
sprawozdawczego, techrilprowadzenia kgg rachunkowych, metody i terminy inwentaryzowania
sktadnikdw magtkowych, metody wyceny aktywow i pasywow oraz usté wyniku finansowego,
spos6b prowadzenia kgi rachunkowych, instrukej obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, instrukaj kasows, instrukcg inwentaryzacyja, wzory pieczci.

Elementem systemu kontroli zadczej w 2014r. byly tate m.in.:

1. Procedury udzielania zamoui@ublicznych o warti nie przekraczagej rownowartéci 30
tys euro,

2. Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykat araz instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt,

3. Zasady okresowych ocen pracownikow,

4. Zasady korzystania z komputerow Adowych oraz ochrony wtaskd intelektualnej GOPS

Postomino,

5. Zasady wystawiania, ewidencjonowania i rozliczashééegacji stubowych dla pracownikéw
oraz kierownika Gminnegoddka Pomocy Spotecznej w Postominie,
6. Zasady wydawania i rejestracji upawméen oraz petnomocnictw w Gminnym s@dku

Pomocy Spotecznej w Postominie,

7. Regulamin Zaktadowego Fundusfwiadczeér Socjalnych w Gminnym €odku Pomocy
spotecznej w Postominie,
8. Regulamin wynagradzania pracownikbw Gminnegosro@ka Pomocy Spotecznej

w Postominie,

9. Regulamin organizacyjny Gminnegaérodka Pomocy Spotecznej w Postominie,

10. Zasady ochrony bezpieamtwa informacji,

11. Zasady polityki rachunkowéai,

12. Kodeks etyki pracownikow GOPS,

13. Procedury udzielania zamoOwiepublicznych o wartéci nieprzekraczapej 30 ty. euro

w ramach projektu ,Szansa na rozwoj"

14. Zasady realizacji przez pracownikdw socjalnych gkty systemowego,
15. Inne zasady ustalone zagzeniami wewgtrznymi.

Wszelkie Zarzdzenia znajduj sie u Kierownika GOPS. Zakresy obawkéw oraz
indywidualne upowaznienia poszczegolnych pracownikéw znajdugie w teczkach osobowych
pracownikéw u Kierownika GOPS.

Dokumentacja kontroli zagdcze] znajduje si na stanowisku pracownika zajmoggo st
kontrola zaradcz w ramach zakresu oboazkéw. W ramach kontroli zagdczej wszyscy
pracownicy zostali zapoznani z zailzeniem Kierownika GOPS w sprawie alitemia sposobu
prowadzenia kontroli zagdczej w GOPS Postomino oraz zasad jej koordynadake ze sposobem
zarzdzania ryzykiem.

Dokumentacja z kontroli zewtrznych znajduje siwraz z ksizka kontroli u Kierownika
GOPS. W 2014r. kontrole zewtnzne byly dokonywane przez ngstijace instytucje kontroluge:

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie,



2. Zachodniopomorski Uedd Wojewddzki w Szczecinie Wydziat Spraw Spolecznych
Delegatura w Koszalinie.

Zalecenia i uwagi pokontrolng sa biezaco monitorowane i realizowane.
Nadzor, ciagtosé¢ i ochrona zasobow

Kierownik GOPS prowadzi nadzor nad wykonaniem aadaelu ich oszaginej, efektywnej
i skutecznej realizacji. W celu zapewnieniagbbsci dziatalngci jednostki podejmowane byty min.
takie dziatania jak:

Ubezpieczenie matku,

Analizowanie zawartych umow,

Ochrona mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasageawidtowej gospodarki,
Ochrona dospu do informacji,

Zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienickh warunkow pracy.

arMwbdpE

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych

Mechanizmy kontroli dotyege systemow informatycznych funkcjoaujw jednostce
w oparciu o Polityk bezpieczéstwa przetwarzania danych osobowych i danych zhwgch
w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie oraz insteuk@radzania systemami
informatycznymi wprowadzaenw zycie Zaradzeniem nr 5/2012 Kierownika Gminnegar@dka
Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 28 grudnid20oraz o Regulamin korzystania
z komputeréw stbowych oraz ochrony wiaséd intelektualnej w Gminnym €@odku Pomocy
Spotecznej w Postominie wprowadzony aycie Zaradzeniem nr 7/2014 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia Odgestl 2014r.

Nadzér nad przestrzeganiem pasgych zasad realizuje Administrator Bezpiéstea
Informacji- Pani Janina tyczko-Schmidt na podstawiema wskazucego z dnia 13.03.2013r.
W dniu 31 grudnia 2014r. przeprowadzono komnrtmpfzestrzegania instrukcji olélajacych sposéb
zabezpieczania danych osobowych orazaztmania systemem informatycznym. Protokot z kontroli
stanowi zadcznik nr 3 do niniejszego sprawozdania.

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

Biezaca informacja i komunikacja wewnetrzna.

W GOPS Postomino wszystkim pracownikom zapewntawdasciwe, rzetelne informacje
potrzebne do realizacji zaglaPracownicy maj staty dos¢p do wewrtrznych instrukcji, wytycznych
i regulaminéw, ktére znajdajsic w wersji papierowej w Kierownika jednostki. W jexbice
wprowadzone # mechanizmy przekazywania informacji na poszczegobtanowiska pracy.
Kierownik na bigaco omawia z pracownikami problemy awane z prawidtowym funkcjonowaniem
Osrodka.

W obrbie struktury organizacyjnej jednostki w 2014r. Kojonowaly nasfpujace
mechanizmy przekazywania informacji:

1. Narady, ktore odbywaty siw miar potrzeb. Uczestnikami narad byli pracownicy, ktbry
obecndé¢ byta niezlgdna lub paadana.

2. Przekazywanie w formie pisemnej i elektroniczne;j.

3. Polecenia przelmnego.



Cele i zadania Kierownika na dany rok komunikowbpy pracownikom w nagpujacy sposob:

1. Poprzez przekazanie informacji w formie pisemnej,

Ustnie w trakcie narad i spotka

3. Poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu prakowi zobowszanemu do
wspotdziatania przy osgjaniu danego celu.

n

Do obowhzkéw wszystkich pracownikbw GOPS Postomino malie przekazywanie
niezkednych informaciji innym pracownikom mgym wpltyw na osiganie celéw i realiza¢jzada.

Komunikacja zewngtrzna.

W ramach komunikacji zewitrznej GOPS Postomino wspoOtpracuje z instytucjami
wspotuczestniczcymi w rozwazywaniu problemow, ktérymi zajmujecgiednostka. Prowadzony jest
réwniez BIP w ktorym zamieszczane siktualne informacje kierowane do klientowir@dka wraz
z wzorami dokumentow.

E. MONITOROWANIE | OCENA
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

Kierownik GOPS Postominoady do tego aby oceny systemu kontroli funkcjasego
w jednostce dokonywaw sposéb cigly i systematycznie, a pojawige st problemy rozwizuje sé
na bieaco. Osoby upowaione do przeprowadzania kontroli zobardane § do biezacej oceny
systemu kontroli zarziczej oraz jego poszczegllnych elementéw , aetdkiezace rozwazywanie
zidentyfikowanych probleméw. Koordynacjkontroli zaradczej prowadzi Kierownik GOPS
Postomino.

Samoocena

Zgodnie z obowizujacymi uregulowaniami, wynikagymi z zaradzenia 17/2044 Kierownika
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 29rgeud014r. w sprawie okékenia
procedur samooceny funkcjonowania systemu kontratzmdczej w Gminnym Grodku Pomocy
Spotecznej w Postominie w terminie do 10 styczn@l 3. pracownicy jednostki oraz osoby
zaradzapce jednostk wypetili ankiety samooceny kontroli zadczej. Caly proces samooceny
zostat zakaczony do dnia 30 stycznia 2015r. Raport z dokonaagpooceny stanowi zaknik
nr 4 do niniejszego sprawozdania. Ustalone w wysiknooceny niedagjniccia w poszczegoélinych
procesach zachogizych w GOPS Postomino a takistnieapce mechanizmy kontroli zaydczej eda
podstavi do ich doskonalenia w latach ngstych.

Audyt wewnetrzny
W 2014r. przeprowadzono jeglkontrole wewrtrzna. Kontrolowane obszary to:

Stan i funkcjonowanie rachunkowm,
Zaangaowaniesrodkow,

Odpis na zaktadowy funduswiadcze socjalnych,
Kontrola zaradcza,
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Ocena pracownikéw samadowych,

Ochrona danych osobowych,

Zatrudnienie,

Ryczalt na uywanie samochodu prywatnego do celowzsawych,
Sprawy alimentacyjne.

© N O

Na podstawie rekomendacji kontrolowanych zakreséacqwnicy otrzymali zalecenia pokontrolne
wykazupce stwierdzone uchybienia. Zalecenjana bieaco realizowane.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zaeglczej
Zrodtem zapewnienia o istniglym stanie kontroli za rok 2014:s

1. Informacja na temat stopnia realizacji celow i za¢taonitoring i sprawozdanie z wykonania
planu dziatalnéci),

2. Wyniki przeprowadzonej samooceny,

Wyniki systemu zargdzania ryzykiem,

4. Wyniki kontroli zewrgtrznych, wewstrznych.

w

Potwierdzenie uzyskania powszego zapewnieniaw formigwaiadczenia o stanie kontroli
zaradczej za rok 2014 Kierownik GOPS Postomino sktad&ewmminie okrélonym w odgbnych
przepisach.

Postomino, 30 stycAe2015r.

Sporadzita: Janina tyczko-Schmidt
Przewodniczcy Zespotu ds. Zagrzania Ryzykiem

Postomino, 30 stycAe2015r

Zatwierdzam:

Kierownik
Gminnego Grodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
KrystynaSlebioda



Zatacznik Nr 1 do ,Sprawozdania z funkcjonowania kontrdi zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Postominie w 2014r.”

Rejestr szkole w 2014r.
LP Imic I. Sta,nOWISkO Tematyka szkolenia
nazwisko stuzbowe
1. | Krystyna Kierownik Obliczenia arkuszowe Twin Media
Slebioda GOPS
Mediacja w profilaktyce przemocy w rodzinie dla @zkéw Zespotu
Interdyscyplinarnego PeDaGo
3. | Grayna Starszy Technologie informatyczne- Syntea S.A.
Jedrzejewska | pracownik
socjalny Obliczanie arkuszowe- Twin Media
Mediacja w profilaktyce przemocy w rodzinie dla Qzkéw Zespotu
Interdyscyplinarnego PeDaGo 2014
4. | Halina Stawskg Starszy Technologie informatyczne- Syntea S.A.
pracownik
socjalny Przyznawanie dodatkéw energetycznych. Nowe zadadiST oraz
stosowanie aktualnie oboyziujacych przepiséw o dodatkach
mieszkaniowych, w tym nowe rozpadzenie w sprawie przeprowadzan
wywiadusrodowiskowegoSrodkowopomorskie Centrum Edukacji
Samoradowej i Specjalistycznej w Koszalinie
Obliczenia arkuszowe- Twin Media
Mediacja w profilaktyce przemocy w rodzinie dla @zkéw Zespotu
Interdyscyplinarnego PeDaGo
5. | Bazena Starszy Technologie informatyczne- Syntea S.A.
Jarzbska pracownik
socjalny Obliczenia arkuszowe- Twin Media
Mediacja w profilaktyce przemocy w rodzinie dla Qzkéw Zespotu
Interdyscyplinarnego PeDaGo
6. | Janina pracownik Polityka bezpieczestwa informacji. Ochrona informacji i danych
tyczko- socjalny osobowych”Srodkowopomorskie Centrum Edukacji Samgtawe;j i
Schmidt (specjalista ds. | Specjalistycznej w Koszalinie
obstugi
finansowej
projektu)
7. | Sylwester Pracownik Problem przemocy seksualnej i zachawsatodestrukcyjnych w dzieci i
Papk socjalny miodziezy- Pracownia Doskonalenia Zawodowego Meritum

Mediacja w profilaktyce przemocy w rodzinie dla @zkéw Zespotu
Interdyscyplinarnego PeDaGo

Obliczenia arkuszowe- Twin Media

Praktyczne aspekty funkcjonowania zespotéw intergytnarnych
PeDaGo

a



8. | Marzena Referent ds. Nowelizacjaswiadcze rodzinnych 2014- problemy orzecznicze
Musur swiadcze MBCenter

rodzinnych i
funduszu
alimentacyjnegqg

9. | Teresa Nogaj Giéwna Nowe rozporzdzenie w sprawie sprawozdawéebbudzetowej-
ksicgowa sprawozdania za rok 2014 dla jednostek podlegigdhgstkom samosdu
terytorialnego- RIO Gdask

Obliczenia arkuszowe- Twin Media

Opracowata:
Janina tyczko-Schmidt
Przewodniczcy Zespotu ds. Zagglzania Ryzykiem

Postomino, 30 stycae2015r.




Zatacznik Nr 2 do ,,Sprawozdania z funkcjonowania kontrdi zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Postominie w 2014r.”

Zarzadzenia wydane przez Kierownika Gminnego &odka Pomocy
Spotecznej w Postominie w 2014r.

1. Zarzmdzenie nr 1/2014 Kierownika Gminnego $§r@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 7 stycznia 2014r. w sprawitalesia cen odzig/ i obuwia na
2014r.

2. Zarzmdzenie nr 2/2014r. Kierownika Gminnego sr@dka Pomocy Spoteczne
w Postominie z dnia 16 kwietnia 2014r. w sprawigeflenia ramowych procedur
udzielania zaméwie publicznych o wartéci nieprzekraczapej rownowartéci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia £200ku Prawo zamowie
publicznych (tj. Z 2013r. Poz. 907 z4w6 Zm.).

3. Zarzmdzenie nr 3/2014 Kierownika Gminnego sr@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawstalenia dnia wolnego od pracy dla
pracownikow Gminnego €@odka Pomocy Spotecznej w Postominie

4. Zarzmdzenie Nr 3.1/2014 Kierownika Gminnegosr@dka Pomocy Spotecznej
W Postominie z dnia 24 czerwca 2014r. w sprawi@zielenia upowaienia do
zastpstwa Kierownika Gminnegodtdka Pomocy Spotecznej w Postominie

5. Zarzmdzenie Nr 4/2014 Kierownika Gminnego sr@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 13 sierpnia 2014 roku w sprawistrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcjprganizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt

6. Zarzmdzenie nr 5 Kierownika Gminnegos@dka Pomocy Spotecznej w Postominie
z dnia 3 padziernika 2014r. w sprawie okresowych ocen prackéwi Gminnego
Osrodek Pomocy Spotecznej w Postominie.

7. Zarmdzenie nr 6/2014 Kierownika Gminnego sr@dka Pomocy Spotecznej

w Postominie z dnia 27 pdziernika 2014 r. w sprawie ustalenia dnia wolnedgracy
dla pracownikéw Gminnegodtbdka Pomocy Spotecznej w Postominie

8. Zaramdzenie nr 7/2014 Kierownika Gminnego sr@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 04 listopada 2014r. w sprawsalania i przycia zasad
korzystania z komputeréw sbowych oraz ochrony wiasé@ intelektualnej w
Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie.

9. Zarzmdzenie Nr 8/2014r. Kierownika Gminnego sroddka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 05 listopada 2014r. w speawiasad wystawiania,
ewidencjonowania i rozliczania delegacji Aowych dla pracownikbw oraz
kierownika Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Postominie.

10. Zarzdzenie Nr 9/2014r. Kierownika Gminnego sroddka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 05.11.2014r. w sprawie ustaleastpstw pracowniczych

11. Zarzdzenie nr 10/2014r. Kierownika Gminnegosr@ka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 5 listopada 2014r. w spravasad wydawania i rejestracji
upowanien oraz petnomocnictw w Gminnym s@dku Pomocy Spotecznej
w Postominie

12. Zarzmdzenie Nr 11/14 Kierownika Gminnego $§f@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie Z dnia 7 listopada 2014r. w sprawi@wierzenie gtownej ksgowej



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie prowadzenianzey zakresie
gospodarki finansowej

Zarzadzenie Nr  12/2014r. Kierownika Gminnegosr@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 8 grudnia 2014r. zmieguajzaradzenie nr 3/2013 Kierownika
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 3dzparnika 2013r.

w sprawie okréenia zasad prowadzenia kontroli zgtezej w Gminnym ®&odku
Pomocy Spotecznej w Postominie.

Zarzdzenie nr 13/2014r. Kierownika  Gminnegosr@ka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 29 grudnia 2014r. zmiegtaj Regulamin organizacyjny GOPS
w Postominie nadany Zaydzeniem Nr 2/08 z dnia 25.09.2008r.

Zarzadzenie nr 14/2014r. Kierownika  Gminnegosr@ka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 29 grudnia 2014r. w sprawialasia Regulaminu Zaktadowego
Swiadczé Socjalnych w Gminnym @odku Pomocy Spotecznej w Postominie.
Zarzdzenie nr 15/2014r. Kierownika  Gminnegosr@ka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 29 grudnia 2014r. w sprawigvgania Komisji Socjalnej w
Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie.

Zarzdzenie nr 16/2014r. Kierownika  Gminnegosr@ka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 29 grudnia 2014r. w sprawierom@dzenia Zasad Polityki
Rachunkowéci w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie.

Zarzadzenie nr 17/2014r. Kierownika  Gminnegosr@ka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 29 grudnia 2014r. w sprawieed&nia procedur samooceny
funkcjonowania systemu kontroli zadczej w Gminnym &odku pomocy Spotecznej
w Postominie.

Zarzdzenie Nr  18/2014r. Kierownika Gminnegosr@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 29 grudnia 2014r. zmiegui@jzarzdzenie nr 5/2012 Kierownika
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie w sprawiealesia i wdragenia
Polityki bezpieczastwa przetwarzania danych osobowych i danych zhwgch

w Gminnym Qrodku Pomocy Spotecznej w Postominie.

Opracowata:
Janina Lyczko-Schmidt
Przewodniczcy Zespotu ds. Zaggdzania Ryzykiem

Postomino, 30 stycae2015r.



Zatacznik Nr 3 do ,,Sprawozdania z funkcjonowania kontrdi zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Postominie w 2014r.”

PROTOKOL
kontroli przestrzegania instrukcji okre §lajacych sposéb zabezpieczania danych
osobowych oraz zargdzania systemem informatycznym

W dniu 31 grudnia 2014r. na podstawie pisemnegowapaenia Administratora
Danych Osobowych w Gminnym $@dku Pomocy Spotecznej w Postominie kortrol
przeprowadzita Pani Janina tyczko- Schmidt Admmaistr Bezpieczgstwa Informacii
w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie.

W trakcie kontroli zbadano:

1. Uprawnienia do przetwarzania danych osobowych.

2. Techniczne i organizacyjn&rodki niezlgdne dla zapewnienia pouff®, integralndci
i rozliczalngci przetwarzanych danych,

3. Obowigzki pracownicze o0séb zatrudnionych przy przetwatzadanych osobowych
wynikajace z przyczyn zapewnienia ochrony danych osobowych.

4. Prawidtowa¢ prowadzenia zbioréw danych osobowych.

5. Stanowiska komputerowe podtem wytkowania sprgtu, oprogramowania oraz degt
do systeméw informatycznych.

W Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie obxanje dokumentacja
opisupca proces przetwarzania danych osobowych tj. Relibezpieczéstwa przetwarzania
danych osobowych oraz Instrukcgaradzania systemem informatycznym (Zgdzenie
Nr 5/2012 Kierownika GOPS w Postominie z dnia 28dmia 2012) wraz ze zmianami oraz
Regulamin zasad korzystania z komputerow ztsbwych oraz ochrony wihaskad
intelektualnej w Gminnym €odku Pomocy Spotecznej w Postominie (Adezenie
Nr 7/2014 Kierownika GOPS w Postominie z dnia tblimda 2014r.)

Uprawnienia do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie w/w procedur w Gminnyn$rddku Pomocy Spotecznej w Postominie
dokumentacja zawiergja dane osobowe znajduje¢ sw pomieszczeniach zgodnie
z zahcznikiem 1b do Polityki bezpiecastwa danych osobowych. Degt do w/w
dokumentacji posiad@j jedynie pracownicy upowaieni do przetwarzania danych
osobowych przez Administratora Danych Osobowych.

W Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie prowadzonagesdencja
wydanych upowznien do przetwarzania danych osobowych. W 2014r. wydano
12 upowanien do przetwarzania danych osobowych min. w zbioraemych Zespot
Interdyscyplinarny, Karta Diej Rodziny, Dodatki Energetyczn§wiadczeniobiorcy GOPS-
dla pracownikéw PUP Stawno w zygku z prag w systemie informatycznym SEPI, jak
rowniez do obstugi systemow informatycznych w ktorych wf@ane g przetwarzane.



Ewidencja upowznien do przetwarzania danych osobowych wydanych w 20&#@mowi
zalkcznik nr 1 do niniejszego protokotu.

Srodki techniczne i organizacyjne niezidne dla zapewnienia poufnéci,
integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Dokumentacja zawiergga dane osobowe przechowywana jest w szafach zaygtka
na zamek. Klucze do zamkowa sw posiadaniu upowaionych pracownikow
posiadajcej dostp do tej dokumentacji.

2. Wejscie do pomieszczezabezpieczone jest drzwiami zamykanymi na zamek.

3. Interesanci przyjmowaniasv obecnéci pracownikow Qrodka.

4. Monitory komputerow na ktérych odbywa¢siprzetwarzanie danych osobowych
w sposoéb informatycznyaszlokalizowane w sposob unietdioviajacy osobom trzecim
podghd wyswietlanych danych.

5. Nosniki elektroniczne zawierage dane przeznaczone do likwidacji s przed
opuszczeniem €odka pozbawiane zapisu lub niszczone.

6. Po zakaczeniu pracy wszelka dokumentacja zostaje chowarszaf i nic nie
pozostaje na biurkach.

7. Spratanie pomieszczeodbywa s poza godzinami pracy.

System informatyczny

Pracownicy Grodka maj dostp do danych osobowych zawartych w systemach
informatycznych nOpieka, Dodatki Mieszkaniowe, &usz Alimentacyjny,Swiadczenia
Rodzinne, ENERGIA, Zespodt Interdyscyplinarny, Ponmoaterialna uczniom o charakterze
socjalnym, Karta Diej Rodziny, PEFS. Dogt do systeméw informatycznych wymaga
uzycia indywidualnego hasta. Hasta zmienianeaz w miesicu. W Grodku nadawaneas
uprawnienia dogpu do systemow informatycznych na specjalny wnios&onadto
prowadzona jest ewidencja pracownikébw upsmianych do pracy w systemie
informatycznym wraz z nadanym numeregytdownika. Nie dokonano odebrania uprawnie
uzytkownikowi do dostpu do systemu informatycznego. Pracownicy w rampcicy
w systemie informatycznym wykorwjedynie czynnéci do ktérych posiadajuprawnienia.

Codziennie wykonywaneaskopie bezpieczestwa na serwerze gitbwnym GOPS. Za
tworzenie kopii danych odpowiedzialny jest ASI.

Na kadym ze stanowisk komputerowych zainstalowane jegstogramowanie
antywirusowe. ASI przeprowadza cykliczne kontrolatyairusowe. Wszystkie stacje
komputerowe maj dostp do Internetu. Zweryfikowano na podstawie rapdfiyberoam
stopieh wykorzystywania Internetu na stanowiskach kompmwtsrch. Stwierdzony stan nie
budzi zastrzzen.

Na stanowiskach komputerowych wykorzystywane jestdymnie legalne
oprogramowanie oraz darmowe aplikacje instalowarzezpASI po konsultacji i za zged
ADO i ABI. Brak przechowywania jakichkolwiek pliko¥amiacych ustaw o ochronie praw
autorskich i praw pokrewnych. Pracownicy posiadijstuizbowa poczt uzywaja ja jedynie
w zwiazku z czynnéciami zwhazanymi z wykonywaa praa. Dostp do kont chroniony jest
indywidualnymi hastami. G#¢ pracownikéw nie posiada poczty showej. W ich
przypadku nie stwierdzonaywania w celach sfitbowych poczt prywatnych.



Nie stwierdzono ingerencji w spiz komputerowy (modyfikowanie konfiguracji
komputera, niszczenie lub usuwanie plomb inne). ddkonywano istotnych konserwacji,
napraw oraz nie miaty miejsca istotne awarie, wydb zachodzita koniecz&§é odnotowania
ich w ,Dzienniku systemu informatycznego”.

Zasady udosgpniania danych osobowych

Dane osobowe udegniane § osobom Iub podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania na mocy przepisow prawa. Innym osoboim pedmiotom ni wymienione
powyzej dane udospniane § (poza danymi wrdiwymi) jezeli w sposob wiarygodny
uzasadnia potrzebposiadania tych danych. Dane osobowe ugosine § na podstawie
pisemnego wniosku. Wykaz udgghionych danych w 2014r. stanowi @anik nr 2 do
protokotu.

Zbiory danych osobowych

Zbiory danych osobowych prowadzone wr@lku podlegaj zgtoszeniu do GIODO.
W 2014r. nie zostaty zgtoszone do Rejestracji GlQ@a@ne zbiory.

Ponadto w okresie oddym kontroh ABI nie stwierdzit naruszenia bezpieéséva
ochrony danych osobowych ani bezpietstera systemu informatycznego.

Opracowata:
Janina tyczko-Schmidt
Administrator Bezpieczestwa Informacji GOPS Postomino

Postomino, 30 stycAe2015r.



Zatacznik Nr 4 do ,,Sprawozdania z funkcjonowania kontrdi zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Postominie w 2014r.”

RAPORT
z dokonanej samooceny systemu kontroli zagzlczej za 2014r. w Gminnym Grodku
Pomocy Spotecznej w Postominie.

l. Cel przeprowadzonej samooceny

Zgodnie z obowizujacymi wytycznymi, celem niniejszej samooceny byto:

a) uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zagdezej w obszarach, w ktorych
nie bytozadnych dziata audytorskich i kontrolnych,

b) uzyskanie wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zgizze] ledacej podstaw do
podpisania éwiadczenia o stanie kontroli zadczej,

c) doskonalenie systemu kontroli zaazzej, w tym zargdzanie ryzykiem,

d) wzmocnienie wspélpracy oraz poprawa komunikacji oy kierownictwem
a pracownikami,

e) wskazanie obszarow istotnych niedoskogeiteystemu kontroli zaeziczej.

Niniejsza samoocena nie stanowi substytutu innygechn foceny kontroli zaeglczej. Jest

jednym, z nargdzi stosowanych w ramach monitoringu kontroli zdczej.

II.  Zakres samooceny

Celem dokonania samooceny wykorzystano kwestiosagiu,Ankieta do samooceny
kontroli zaradczej” , ktérych wzor okrdony zostat w zajczniku Nr 1 i Nr 2 do Zarglzenia
Kierownika GOPS w Postominie z dnia 29 grudnia 201 sprawie okrédenia procedur
samooceny funkcjonowania systemu kontroli zdczej w Gminnym &odku Pomocy
Spotecznej w Postominie. Samoocena swoim zakrebsggia &kompleksowo catdziatalngé,
tj. zbadano 5 elementéw kontroli zadzzej:

a. srodowisko wewatrzne,
cele i zarzdzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,
monitorowanie i ocena.

®ooo

Ankiety do samooceny przygotowane zostaty w oparmiuy,Szczegdtowe wytyczne
w zakresie samooceny kontroli zadlzzej dla sektora finanséw publicznych”¢dhcych
zakcznikiem do komunikatu Nr 3 Ministra Finansow z alidi6 lutego 2011r. (Dz. Urz. MF
z dnia 11 marca 2011r.) a pytania w nich sformulmsvabgly swym zakresem wszystkie
elementy kontroli zargiczej, pozostage w zgodzie ze standardami kontroli zaizej dla
sektora finansow publicznych, stangeych zadcznik do Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 rudnia 2009r. (Dz. Urz. MF Nt pbz. 15). Uczestnikami samooceny
systemu kontroli zasgiczej za 2014r. w Gminnym s&dku Pomocy Spotecznej
w Postominie, ktGr przeprowadzono w styczniu 2014r. byto 5 pracowwik€ocjalnych,
gtbwna ksggowa, referent dsswiadczér socjalnych i funduszu alimentacyjnego oraz
Kierownik GOPS. Wybor anonimowych ankiet, jako raza do przeprowadzenia
samooceny miat na celu uzyskanie wiarygodnych opanaz skionienie do udzielania
odpowiedzi szczerych a nie oczekiwanych.



lll.  Ogolna ocena stanu kontroli zargdczej

W Gminnym QGrodku Pomocy Spotecznej w Postominie funkcjonujeekadhtna,
skuteczna i efektywna kontrola zadzza z zastrz&niami opisanymi pogej.

IV. Zidentyfikowane ryzyka i stabasci kontroli zarz adczej

Zgodnie z 83 ust. 7 Zagdzenia Nr 17/2014 Kierownika Gminnegosr@dka Pomocy
Spotecznej w Postominie w sprawie ckemia procedur samooceny funkcjonowania systemu
kontroli zaradczej w Gminnym G&rodku Pomocy Spotecznej w Postominie- na potrzeby
niniejszej analizy przyfo, iz istotne i wymagajce gkbszej analizy § tematy, ktorym
powyzej 50% uczestnikbw samooceny nadato eamgspetniania wymaganych oczekiwa

Zbiorcze wyniki samooceny stanawdahcznik do niniejszego raportu.
V. Proponowane dziatania

1. Zdefiniowa i opis& proces zargdzania zasobami ludzkimi w zakresie zapewniania
szkole. Okreli¢ plan szkolé wewretrznych oraz szkole doskonajcych wiedz
merytoryczna.

2. Opracowa odrebne procedury okétajace opis wiedzy, daviadczenia i kwalifikacje
na danym stanowisku.

3. Podp¢ dziatania zmierzage do skutecznej wymiany informacji szczegolnie oizy
pracownikami. Cgsciej organizowa spotkania z pracownikami.

4. Podpé¢ pilne dziatania zakresOow czyniod (nalezy precyzyjniej dookrdi¢ zakres
delegowanych uprawnieposzczegolnym pracownikom w istrieych juz zakresach
czynndci) opisow stanowisk i pogdf rozmowy w sprawie zmian w obsadzie
etatowe;.

5. Przy sporzdzaniu planéw pracy na kolejny rok padjdziatania zmierzage do
wypracowania skutecznej metody zmieszaj do  formutowania celéw oraz
okreslania przydatnych miernikow i wskaikow dla ustalonych celéw a nie tylko
okreslania zada.

Proponug aby wskazane nieprawidiodm zostalty rozpatrzone przez Zespét ds.

Zarzadzania Ryzykiem.

Sporadzita: Janina Lyczko-Schmidt
Przewodniczcy Zespotu ds. Zaggzania Ryzykiem

I akceptug propozycg zawarg powyzej
lub
2= 1 =0 1 o PP

Postomino, 30 stycAe2015r

Kierownik
Gminnego Grodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
KrystynaSlebioda



Zbiorcze zestawienie wynikdéw ankiet samooceny

przeprowadzonej w roku 2014

1. Samoocena kontroli zegdczej zostata przeprowadzona w styczniu 2014r.

2. Zwrot ankiet

Kadra kierownicza P_racownlc_:y
jednostki
Wydano ankiet: 1 Wydano ankiet: 8
Zwrocono ankiet: 1 Zwrocono ankiet: 8
Zwrot ankiet : 100% Zwrot ankiet : 100%

3. Ankieta do samooceny kontroli zadrzej — kierownicy komérek organizacyjnych

L.p. PYTANIE Odpowied w %
pozytywne negatywne
. . . . 100
1. Czy pracownicy sinformowani o zasadach etycznego ppstvania?
. . s . . o 100
2. Czy Pani/Pan wie jak nalg sie zachowd, w przypadku gdy drlzie Pani/Padwiadkiem
powanych naruszezasad etycznych oboaziujacych w GOPS Postomino?
. . . . . . . 100
3. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystgscyan stopniu, aby skutecznie
realizowa powierzone zadania?
. , . L g . .| 100
4. Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaly pidemstalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiegtnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zada poszczegoélnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obgzkidw, opisy stanowisk pracy)?
. . . P . . 100
5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pradawniz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?
. . . N . . . 100
6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, zenpa ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zafla —nalety odpowiedziétylko w przypadku, gdy odpowieda
pytanie nr 5 brzmi TAK
. . . . - . . 100
7. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjngj mepewniony w wystarczgym
stopniu dostp do szkolé niezlzdnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?
. . . . L S 100
8. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnsjguaj wiedz i umiegtnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nidmza
S . - — . 100
9. Czy istniejce w GOPS Postomino procedury zatrudniania prowedzatrudniania osob,
ktére posiadaj pazadane na danym stanowisku pracy wigtdamiejgtnosci?
. . . . L 100
10. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki ogmyijnej jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zad&
. . . s L . .| 100
11. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki omgyijnej jest okresowo analizowana ijw
miare potrzeb aktualizowana?
12. Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zatrudniesgdpowiednia liczba pracownikéw 100




w tym osob zargdzapcych, w odniesieniu do celow i zadkomorki?

13.

Czy przekazanie zafla obowiazkéw pracownikom w Pani/Pana komorce organizacyjnej
nastpuje zawsze w drodze pisemnej?

100

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszgeh b bigacym charakterze as
delegowane na mze szczeble Pani/Pana komorki organizacyjnej?

100

15.

Czy zostat okrdony ogdlny cel dziatalniei GOPS Postomino np. w postaci misji (poza
statutem lub ustampowotujca jednostk)?

100

16.

Czy w GOPS Postomino zostaly olmne cele do osgniccia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie riregulamin organizacyjny czy statut (np. jako ptaacy,
plan dziatalnéci itp.)?

100

17.

Czy cele i zadania w GOPS Postomino naduig rok maj okreslone mierniki, wskaniki
badz inne kryteria, za pomadktorych mana sprawd#i czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? nalezy odpowiedziétylko w przypadku, gdy odpowieda pytanie nr 16
brzmi TAK

100

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele doagsiiccia i zadania do zrealizowania przez pracownikow
Pani/Pana komorki organizacyjnej w hieym roku?

100

19.

Czy na bieaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania redlizagjierzonych
pracownikom zad#?

100

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje oprs realizacji powierzonych do
wykonania zada?

100

21.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumesabgveposaéb identyfikuje si
zagraenia/ryzyka, ktére magprzeszkodi w realizacji celéw i zadakomaorki
organizacyjnej (np. poprzez spatizanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajcego zidentyfikowane zagtenia/ryzyka)7jesli TAK — prosz przeg¢ do
naskpnych pyta, jesli NIE prosz przej¢ do pytania nr 25)

100

22.

Czy w przypadku kalego ryzyka zostat okélony poziom ryzyka, jaki mma zaakceptow®

100

23.

Czy wsérod zidentyfikowanych zagpeen/ryzyk wskazuje si zagraenia/ryzyka istotne, ktore
w znacacy spos6b magprzeszkoddi w realizacji celéw i zadaPani/Pana komarki
organizacyjnej?

100

24.

Czy w stosunku do kalego istotnego ryzyka zostat okl@ny sposéb radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

100

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjngj imazacy dostp do
procedur/instrukcji obowzujacych w GOPS Postomino (np. poprzez internet)?

100

26.

Czy w GOPS Postomino zostaly zapewnione mechanipnogédury) stzace utrzymaniu
ciagtosci dziatalngci na wypadek awarii (np. paru, powodzi, powanej awarii)?(jesli TAK
— prosz przeg¢ do nasgpnego pytania, j@i NIE prosz przegé do pytania nr 28)

100

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnejaogapoznani z mechanizmami
(procedurami) sttacymi utrzymaniu dziatalniei na wypadek awarii?

100

28.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjngjistalone zasady zapstw zapewniagcych
sprawry prag komorki w przypadku nieobecf poszczegdinych pracownikow?

100

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptywinézji wewntrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

100




30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptywinéeji pomedzy pracownikami w
GOPS Postomino?

100

31.

Czy w GOPS Postomino funkcjonuje efektywny systermiayy wanych informacji z
podmiotami zewetrznymi (np. z innymi urgdami, dostawcami, klientami) nagymi wpltyw
na osiganie celéw i realizagjzada Pani/Pana komorki organizacyjnej?

100

32.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efekéykontakty z podmiotami
zewretrznymi, ktére maj wptyw na realizagj jej zada (np. z innymi urgdami, dostawcami,
klientami)?

100

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnsfatiopoinformowani o zasadach
obowiazujacych w GOPS Postomino w kontaktach z podmiotamingeanymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

100

34.

Czy zaclkca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania problemdagra:en w realizacji
powierzonych im zade&®

100

35.

Czy praca audytu wewtrznego przyczynia sj Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania GOPS Postomino?

100

4. Ankieta do samooceny kontroli zargdczej — pracownicy jednostki

L.p

PYTANIE

Odpowied w %

pozytywne

negatywne

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéenawane s w GOPS Postoming 100

za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nale sie zachowd w przypadku, gdy dmzie Pani/Paniwiadkiem
powanych naruszezasad etycznych oboaziujacych w GOPS Postomino?

100

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kiécayweh przestrzegaji promup wtasm
postaw i decyzjami etyczne pagiowanie?

11,12

88,88

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystgscygm stopniu, aby skutecznie realizaw
powierzone zadania?

100

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyty pyzydatne na zajmowanym stanowisku?

100

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezpdniego przelmnego o wynikach okresows
oceny Pani/Pana pracy?

100

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalonenagania w zakresie wiedzy, ungjosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zads Pani/Pana stanowisku pracy (np. zak
obowiazkéw, opis stanowiska pracy)?

100
res

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres ohpidw okr&lony na pémie lub inny dokumen
o takim charakterze?

100

Czy @ Pani/Panu znane kryteria, za pomdddrych oceniane jest wykonywanie Pani/Pa
zada&?

§1z0]0]

10.

Czy bezpéredni przelgeni w wystarczajcym stopniu monitoruj na bieaco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom a2da

100

11.

Czy zna Pani/Pan najwaiejsze cele jednostki?

100




12.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaly édme cele do osgnigcia lub zadania dg
realizacji w bigacym roku w innej formie i regulamin organizacyjny (np. jako plan pra
plan dziatalnéci itp.)?

100
LY,

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjeepieacy rok mag okreslone mierniki,
wskaniki  badz inne kryteria, za pomac ktéorych mana sprawdz czy cele
i zadania zostaly zrealizowane?nalezy odpowiedzié tylko w przypadku, gdy odpowieda
pytanie nr 12 brzmi TAK

100

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokunvesmy sposéb identyfikuje @i
zagraenia/ryzyka, ktére magprzeszkodd w realizacji celéw i zadakomorki organizacyjne
(np. poprzez sposgzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zayieeso zidentyfikowane
zagraenialryzyka)?

100

15.

Czy wéréd zidentyfikowanych zageen/ryzyk wskazuje si zagraenia/ryzyka istotne, ktére
znacacy spos6b magprzeszkoddi w realizacji celéw i zadakomérki organizacyjnej?

v 100

16.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmujavgstarczaice dziatania mage na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagea/ryzyk, w szczegoélnii tych istotnych?

100

17.

Czy posiada Pani/Pan bigy dostp do procedur/instrukcji  obowdujacych
w GOPS Postomino (np. poprzez wetvam sie INTRANET)?

100

18.

Czy istniejce procedury w wystarczgym stopniu opis@j zadania realizowane prze
Pana/Pana?

7100

19.

Czy obowizujace Parni/Pana  procedury/instrukcje as aktualne, tzn. zgodn

Z obowhzujacymi przepisami prawa i regulacjami westiznymi (np. regulaminem

organizacyjnym, innymi procedurami)?

£100

20.| Czy nadzor ze strony przetmnych zapewnia skutecznealizacg zad&? 100

21.| Czy wie Pani/Pan jak pagtowa w przypadku wysipienia sytuacji nadzwyczajnej np.4aou, | 100
powodzi, powanej awarii?

22.| Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjrejistalone zasady zapstw na Pani/Pana stanowisku00
pracy?

23.| Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ytbrkorzysta Pani/Pan w swojej praey |s100
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przedautratzniszczeniem?

24.| Czy ma Pani/Pan degt do wszystkich informacji i danych niegnych do realizacji 100
powierzonych Pani/Panu zada

25.| Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w/Pama komdrce organizacyjnej zach | 100
pracownikbw do sygnalizowania probleméw izagfo w realizacji zada komorki
organizacyjnej?

26.| Czy w przypadku wysgpienia trudnéci w realizacji zad& zwraca si Pani/Pan w pierwszej 100
kolejnaici do bezpéredniego przetzonego z préba o pomoc?

27.| Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptywriméeji wewntrz Pani/Pana komorki 100
organizacyjnej?

28.| Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw rinézji pomidzy poszczegélnymj 100
komérkami organizacyjnymi w GOPS Postomino ?

29.| Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikdw je#nos podmiotami zewgtrznymi (np.| 100




wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swipj@wnienia i obowizki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje evehkéy kontakty 2z podmiotami 100
zewrgtrznymi, ktére maj wplyw na realizag jej zada (np. z innymi urzdami, dostawcami
klientami)?

31.

Czy przelaeni na co dzik zwracaj wystarczajca uwag: na przestrzeganie przez pracownikgwl00
obowiazujacych w GOPS Postomino zasad, procedur, instruicft i

Oceniajac realizacje standarddéw kontroli zarzadczej przyjeto nastgpujace zataenia ich
realizaciji:

1. Odpowiedzi uzyskane w badaniu ankietowym
srednia odpowiedzi - gdzie jako :
Standard realizowany - przyjto odpowiedzi TAK (powyzej 50%),
Standard niezrealizowany (powyej 50%)

2. Stan faktyczny.
wiedza Przewodnigzego zespotu ds. zadzania ryzykiem w ocenianym obszarze a wynikaj

z opracowanych i wdemnych procedur , instrukcji i zajdzen funkcjonupcych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Postominie.

Ocena wedtug standardéw i wynikow badankietowych a stanu faktycznego

A. Srodowisko wewretrzne

Wiasciwe srodowisko wewnrtrzne w sposob zasadniczy wpltywa na fgkkontroli zaradcze;.
1. Przestrzeganie wartdci etycznych

Osoby zaradzapce i pracownicy powinni hyswiadomi wartdci etycznych przyjtych w jednostce
i przestrzegaich przy wykonywaniu powierzonych zada

Osoby zarzdzapce powinny wspier@i promowa& przestrzeganie wadao etycznych dajc dobry
przyktad codziennym pogtowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Wyniki z badania ankietowego

1) 100% (TAK ) respondentow wskazalze pracownicy g informowani o zasadach etycznego
postpowania, opracowano w GOPS Postomino zapisy adoessié do etycznego
postpowania i znaneaszasady pogpowania w przypadku naruszeasad etyki.

2) 100%( TAK ) ankietowanych odpowiedziatae wie jak naley sig zachowa w przypadku, gdy
bedzie swiadkiem powanych narusze zasad etycznych oboyziujacych w GOPS Postomino.

Stan faktyczny

1) Zapisy dotyczce etyki posgpowania w GOPS Postomino zawarjensZarzadzeniu Nr 6/2012
Kierownika GOPS Postomino z dnia 28.12.2012r.w w@awprowadzenia Kodeksu etyki
pracownikbw GOPS Postomino, ktéry jest j zbiorem rte&i etycznych i zasad




2.

wyznaczajcych standardy pogtowania pracownikbw GOPS Postomino, w gzki

z wykonywaniem przez nich sy publicznej.

Kompetencje zawodowe

Nalezy zadb&, aby osoby zaszlizapce i pracownicy posiadali wiegzumiegtnosci i doswiadczenie
pozwalajce skutecznie i efektywnie wypetdipowierzone zadania. Proces zatrudnienia powinyén b
prowadzony w sposob zapewnigj wybor najlepszego kandydata na dane stanowiskwypNaley
zapewné rozwoj kompetencji zawodowych pracownikow jednostisOb zaradzapcych.

Wyniki z badania ankietowego

1)

2)

3)

88,88%(NIE ) ankietowanych sgodd pracownikow - wypowiedziato gshegatywnie co do
proceséw zarglzania zasobami ludzkimi w zakresie zapewniane legzkpracownikow.

Jednake odbyte ja szkolenia byly przydatne na zajmowanym stanowisku.

100% (TAK) ankietowanych spmd pracownikdéw oraz kadry zadzapcej wypowiedziato
sig, ze w jednostce dokonywana jest okresowa ocena prakow, a pracownikom znane s
kryteria dokonywanej oceny.

100% (TAK) ankietowanych spgad pracownikdéw oraz kadry zadzapcej wypowiedziato
si¢ twierdzzco w kwestii posiadania przez pracownikow odpowiedwiedzy i kwalifikacji

niezkednych na zajmowanym przez nich stanowisku. Kwalifjle zostaly okrdone

W ustawie o pomocy spotecznej i zakresach ohzivdiw.

Stan faktyczny

1.

3.

Nie zostaly zdefiniowane i opisane procesy gdzania zasobami ludzkimi w zakresie
zapewniania szkofe Brak planu szkole wewrgtrznych oraz szkofe doskonaicych wiedz
merytoryczn. Zgtoszenia zapotrzebowania na szkolenia wyaikdpiezacych potrzeb.Srodki
na szkolenia zabezpieczone w becie GOPS Postomino.

Nabér kandydatobw na wolne stanowiska edricze jest otwarty i konkurencyjny,
przeprowadzany wedtug procedur konkursowych zgodmibowhzujacymi przepisami. Proces
zatrudniania prowadzony jest w taki sposob abyewayg wybor najlepszego kandydata.
Ocena okresowa pracownikbw dokonywana na podstapiecedur wprowadzonych
Zarzmdzeniem Nr 5/2014 Kierownika GOPS Postomino z @nmzdziernika 2014r. w sprawie
okresowych ocen pracownikow Gminnegtr@lka Pomocy Spotecznej w Postominie.

Nie zostaly opracowane agime procedury okéjace opis wiedzy, daviadczenia
i kwalifikacje na danym stanowisku.

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinnat ljostosowana do aktualnych celow i zaddakres
zada, uprawnié i odpowiedzialnéci jednostki oraz zakres podlegtd pracownikdw powinien hy
okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojaktualny zakres obowrzkdw, uprawnié
i odpowiedzialnéci powinien by okreslony dla kadego pracownika.

Wyniki z badania ankietoweqo

1) 100% (TAK)ankietowanych spood pracownikdéw oraz kadry zazapce] uwaa ,ze

struktura organizacyjna jest adekwatna do chamakjej dziatalndci, dostosowana do
aktualnych jej celéw i zadaponadto jest okresowo analizowana i aktualizowana



2) 100% (NIE) ankietowanych sfrdd kadry zarzdzapcej wskazuje ze zatrudniona jest
niewystarczajca liczba pracownikéw w odniesieniu do celow i zagainostki

3) 100 % (TAK) ankietowanych spondd pracownikow twierdzi ,ze posiada aktualny zakre
obowiazkéw i odpowiedzialnéci okreslony na pémie.

Stan faktyczny

1) Podziat zada okresla Regulamin Organizacyjny zatwierdzony Zazeniem Nr 2/08
Kierownika GOPS Postomino z dnia 25.09.2008r ze Fumkcjonowanie GOPS Postomino
opiera st na zasadzie jednoosobowego kierownictwazlslwego podpormikowania oraz
podziatu czynnéci i indywidualnej odpowiedzialrigi za wykonywanie powierzonych zada

4. Delegowanie uprawnidé

Nalezy precyzyjnie okréli¢ zakres uprawniedelegowanych poszczegdélnym osobom a@deapcym

lub pracownikom. Zakres delegowanych upra#wni@owinien by odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowaniayzyka z nimi zwizanego. Zaleca i
delegowanie uprawniedo podejmowania decyzji, zwtaszcza tych azigigm charakterze. Pragie

delegowanych uprawnigpowinno by potwierdzone podpisem.

Wyniki z badania ankietowego

1) 100 % (TAK) ankietowanych spood pracownikow twierdzi ,ze posiada aktualny zakre
obowiazkow i odpowiedzialngéci okreslony na pémie.

Stan faktyczny

1) Zadania pracownikow i odpowiedziaku okreslone s w Regulaminie Organizacyjnym oraz
w formie pisemnej w postaci zakreséw czyésio Dodatkowo uprawnienia delegowange s
poprzez udzielane imiennych upowgen i pelnomocnictw na podstawie procedury
wprowadzonej Zakgzeniem 10/2014 Kierownika GOPS Postomino z dristépada 2014r.
w sprawie zasad wydawania i rejestracji upavien oraz petnomochictw w Gminnym
Osrodku Pomocy spotecznej w Postominie. ProwadzonyjedRe petnomocnictw
i upowaznien. Nalezy precyzyjniej dookrdi¢ zakres delegowanych uprawfie
poszczegoblnym pracownikom w istrieych ju zakresach czyngoi.

2) W przypadku zaistnienia potrzeby powotywane Zespoly robocze lub zadaniowe.
W dokumentach powotagych zespoly opisywane gadania i uprawnienia poszczegolnych
pracownikéw wchodzych w skiad zespotow.

B. Cele i zaradzanie ryzykiem

Jasne okrédenie misji mae sprzyja ustaleniu hierarchii celéw i zatl@raz efektywnemu zagdzaniu
ryzykiem. Zarzdzanie ryzykiem ma na celu akszenie prawdopodohistwa osignigcia celéw
i realizacji zadA. Proces zarglzania ryzykiem powinien kdydokumentowany. W celu wdaiwego
zaradzania ryzykiem Zarglzeniem N4/2013 Kierownika GOPS w Postominie z 1ial0.2013r.
wdrozono ,Instrukcg zaradzania ryzykiem w Gminnym €@odku Pomocy Spotecznej w Postominie.



5. Misja

Nalezy rozwazy¢ mozliwosé wskazania celu istnienia jednostki w postaci kefjk i syntetycznego
opisu misji.
Wyniki z badania ankietowego

1) 100 % respondentéw (TAK ) ankietowanych 8pd pracownikow oraz kadry zadzapcej
okreilito ze zna Misg.

Stan faktyczny
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Postominie wdigt procedure Zarzadzania Ryzykiem,

w ktdrej to zostata okreslona misja, cele i zadania @rodka.

Misje Gminnego ®rodka Pomocy Spotecznej w Postominie jest Zliwienie osobom i rodzinom
przezwycgzenie trudnych sytuacjtyciowych, ktérych nie & w stanie one pokodawykorzystugc
wiasne uprawnienia, zasoby i piovosci, wspieranie rodzin przgwajacych trudnéci w wypetnianiu
funkcji opiekuczo-wychowawczej przez zespot planowanych daialapcych na celu przywrécenie
rodzinie zdolnéci do wypetniania tych funkcji oraz zapewnienie saaej opieki i wychowania
dzieciom w przypadkach nierdowosci sprawowania opieki i wychowania przez rodzicow.

Zgodnie z planem kontroli zaydczej stanowicym zahcznik nr 7 do Regulaminu prowadzenia
kontroli zaradczej w GOPS Postomino (Zadzenie Nr 3/2013 Kierownika GOPS w Postominie
z dnia 31.10.2013r. w sprawie oklenia zasad prowadzenia kontroli zgdezej w GOPS Postomino)
w dniu 8.12.2014r. dokonano oceny aktuatmonvyznaczonego opisu misji sdka (Zarzadzenie
Nr 12/2014 Kierownika GOPS Postomino z dnia 8.12420 zmieniagce zarzadzenie 3/2013
Kierownika GOPS Postomino z dnia 31.10.2013 w sjgavkrelenia zasad prowadzenia kontroli
zaradczej w GOPS Postomino)

6. Okr&lanie celéw i zad&, monitorowanie i ocena ich realizaciji

Cele i zadania nalg okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ichkayanie nalgy
monitorowa& za pomog wyznaczonych miernikbw. Natg zapewnd odpowiedni system
monitorowania realizacji celéw i zawlaZaleca si przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zada
uwzgkdniajac kryterium oszoginasci, efektywndci i skutecznéci. Nalezy zadb&, aby okrélajac
cele i zadania wskagatakze osoby odpowiedzialne bezpednio za ich wykonanie oraz zasoby
przeznaczone do ich realizacji.

Wyniki z badania ankietowego
1) 100 % (TAK ) ankietowanych sp@d pracownikow oraz kadry zadzapcej okrélito ze

zostaly okrélone cele i zadania do realizacji w hieym roku wraz z okrdonymi
miernikami, wskanikami za pomaog ktérych mana sprawd@ czy zadania i cele zostaly
zrealizowandgnp. jako plan pracy).

2) 100 % (TAK ) ankietowanych spad kadry zarzdzapcej okrglito ze na bieaco
dokonywany jest monitoring stanu zaawansowaniazeegi powierzonych zada

Stan faktyczny
Osrodek okrglit cele w rocznej perspektywie w postaci Planudfania na 2014okreslajacy

wartosci realizacji dla poszczegoélnych celéw oraz miernik

Osrodek realizuje pownsze cele strategiczne:
a) umazliwienie osobom i rodzinom przezwygenie trudnych sytuacjiyciowych, ktérych nie
Sa W stanie one pokokawykorzystugc wiasne uprawnienia zasoby i Aiwosci poprzez:



prae socjalry, przyznawanie i wyptacanie lub odmewrzyznaniaswiadczé pieniznych,
przyznawanie lub odmawprzyznaniagwiadcze niepiengznych;

b) planowanie finansowania GOPS poprzez: sgiganie planu finansowego, prawidtowe
gospodarowanigrodkami budetowymi;

c) dziatalng¢ administracyjna poprzez: realizagpraw osobowych i kadrowych pracownikow,
utrzymanie GOPS Postomino, zamowienia publiczne;

d) ograniczenie marginalizacji spotecznej poprzez \aktgcjc spotecza i zawodows poprzez:
realizacg dziataa wynikajacych z realizacji projektu systemowego.

Ocena realizacji celéw przedstawiana jest w spraanizi z wykonania Planu Dziataku.

Monitorowanie i ocenavykonywana jest rownieodpowiednio na rfnych jego poziomach,

w szczegolnéci dokonywana jest przez Kierownikasi©dka, Skarbnika Gminy, Audytora
wewrgtrznego oraz kontrole zewtmzne. Audytor realizac swoje zadania, dokonuje
sprawdzenia funkcjonowania kontroli zadeze] poprzez ocan zgodndci dziatania

Z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi. Ocena systemu kontroli zatizzej jest
wykonywana i udokumentowana réwaiprzez specjalnie powotany Zespét oraz w drodze
odrgbnych ocen, przegiiow oraz procedur dot. m.in. sprawozdawéctobudzetowej,
cyklicznych narad, przegdow.

7. Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej nt raz w roku nalgy dokon& identyfikacji ryzyka zewetrznego i wewatrznego
w odniesieniu do celow i zadlaW przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktoryamikcjonuje
Osrodek naley dokond& ponownej identyfikacji ryzyka.

Wyniki z badania ankietowego
1) 100% respondentéw (TAK)ankietowanych spodd  pracownikOw oraz kadry
zarmdzapce] wykazuje,ze w jednostce asw udokumentowany sposéb zidentyfikowane
zagraenia, ktére mog przeszkodzi w realizacji zad@é i osikganiu celow wraz z okénym
poziomem ryzyka akceptowanego.
2) 100 % respondentow (TAK ) ankietowanych@8pd pracownikow oraz kadry zadzapcej
okreslito ze zostat okrdony sposob radzenia sobie z ryzykiem w szczed6irtgm istotnym

Stan faktyczny
Zgodnie z Planem kontroli zaidczej stanowiicym zahcznik do Regulaminu prowadzenia kontroli

zaradczej w GOPS Postomino, Zespét ds. Zdeania Ryzykiem w zalmnym terminie
przeprowadzit identyfikagjryzyka w Grodku na 2014r.

8. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka naky podd& analizie majce] na celu okrdenie prawdopodobifestwa
wystapienia danego ryzyka i miwych jego skutkow. Nakgy okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

Wyniki z badania ankietowegqo
1) 100% (TAK) ankietowanych spabdd kadry zargdzapcej wykazuje potwierdzitaze
okreslony zostat poziom ryzyka jaki nina zaakceptowa

Stan faktyczny

Udokumentowas analiz ryzyka w przypisanym terminie zgodnie z Planem tkao
zaradczej Zespot ds. Zagdzania ryzykiem przedstawit Kierownikowis@dka.



9. Reakcja na ryzyko

Zarzmdzenie Nr 4/2013 Kierownika GOPS Postomino z dnlal@2013r. w sprawie wdrenia
Instrukcji zaradzania ryzykiem w Gminnym $odku Pomocy Spotecznej w Postominie @kie
sposoby pogpowania z ryzykiem.

W stosunku do kadego istotnego ryzyka powinnogsokresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofaniecsidziatanie). Nalgy okrelli¢ dziatania, ktdre naky podpé w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu

Wyniki z badania ankietowego

Powyzsze zagadnienie nie byto przedmiotem badania weaii

Stan faktyczny
Na podstawie dokonanej analizy ryzyka Zespét dszadaania Ryzykiem okt poziom ryzyka

akceptowalnego dla $dka. Przygotowana zostata propozycja reakcji mayko( dziata
zapobiegawczych i kontrolnych ) ietda w Rejestrze ryzyka.

C. Mechanizmy kontroli

Standardy w tym zakresie stangwizestawienie podstawowych mechanizméw, ktére gmog
funkcjonowa& w ramach systemu kontroli zadczej. Nie tworz one jednak zamketiego katalogu,
poniewa system kontroli zamczej powinien by elastyczny i dostosowany do specyficznych
potrzeb jednostki samardu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stani¢ odpowied na
konkretne ryzyko. Koszty wdgenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powibgy wyzsze nk
uzyskane dzki nim korzysci.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzdczej

Procedury wewetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty aegace zakres obowzkow, uprawnié

i odpowiedzialnéci pracownikow i inne dokumenty wewtnzne stanow dokumentag systemu
kontroli zaradczej. Dokumentacja powinna dgpojna i dosfpna dla wszystkich osob, dla ktérych
jest niezlgdna.

Wyniki z badania ankietowego

1. 100 % (TAK ) ankietowanych spadd pracownikow oraz kadry zadzapcej posiada
biezacy dos¢p do procedur/instrukcji obowazujacych w Grodku.

2. 100 % (TAK ) ankietowanych sp@d pracownikéw twierdzize instrukcje/ procedury
obowigzujace w Grodku % zgodne z obowzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewrgtrznymi.

Stan faktyczny
1) Pracownikom ®rodka znane g procedury wewetrzne, instrukcje, wytyczne, i inne

dokumenty systemu kontroli zadrzej. Znany jest zakres obazkow i uprawnié.
2) Dokumenty wewntrzne stanows dokumentacje systemu kontroli zadzzej i jest ona
dostpna dla wszystkich pracownikéw. Dokumentacja wetvema w formie papierowej



znajduje si u Kierownika Grodka, natomiast w wersji elektronicznej u Przewoeltego
Zespotu ds. zaarlzania Ryzykiem.
3) W Osrodku prowadzony jest rejestr obaziljacych mechanizmow.

11. Nadz6r

Nalezy prowadz¢ nadzor nad wykonaniem zadav celu ich oszaginej, efektywnej i skutecznej
realizaciji.

Wyniki z badania ankietowego
1) 100 % (TAK) ankietowanych spiabd pracownikow uwzaze w Grodku prowadzony jest

wlasciwy nadzér ze strony przedonych zapewniapy wiasciwa realizacg zada.

Stan faktyczny
1) Statut Gminnego @odka Pomocy spotecznej w Postominie pgigyjUchwah Rady Gminy
Nr XXIX/345/04 z dnia 17.12.2004r.oraz Regulamingamizacyjny Gminnego {odka
Pomocy Spotecznej w Postominie  —Kierowniksr@lka petni bieacy nadzér nad
wykonywaniem zda i obowiazkoéw przez podlegtych pracownikdw.

12. Ciagtos¢ dziatalnosci

Nalezy zapewnt istnienie mechanizmow stgcych utrzymaniu eigtosci dziatalngci jednostki
sektora finansow publicznych wykorzystej miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

Wyniki z badania ankietowego
1) 100 % (TAK ) ankietowanych sp@d kadry zaradzapcej uwaa ze zapewniono

mechanizmy w celu utrzymaniaagtosci dziatalnéci GOPS Postomino oraz zapoznano
Z nimi pracownikow.

2) 100 % (TAK ) ankietowanych spabd pracownikéw oraz kadry zadzapcej potwierdza
ustalenie zasad zapstw w Grodku.

Stan faktyczny
1) Zarzdzenie Nr 9/2014 Kierownika GOPS Postomino z d&id 0.2014r. w sprawie ustalenia
zastpstw pracowniczych.
2) Plan urlopowy na 2014r.

13. Ochrona zasobéw

Nalezy zadb&, aby dosp do zasobdw jednostki mialy waglznie upowanione osoby. Osobom
zaradzapcym i pracownikom naley powierzy odpowiedzialné za zapewnienie ochrony
i wkasciwe wykorzystanie zasobéw jednostki.

Wyniki z badania ankietowego
1) 100 % (TAK) ankietowanych spadd pracownikdw uwga, ze dokumenty/ materiaty/

zasoby informatyczneasviasciwie chronione przed utrat

Stan faktyczny
1) Zarzmdzenie Nr 5/2012 Kierownika Gminnegosr@dka Pomocy Spotecznej w Postominie
zdnia 28 grudnia 2012r. w sprawie ustalenia i wenta Polityki bezpiecZsstwa
przetwarzania danych osobowych i danych Aimgch w Gminnym Grodku Pomocy
Spotecznej w Postominie oraz instrukcji z@zania systemem informatycznym- odtegacy



instrukcg bezpieczastwa informacji, system przechowywania danych,esystabezpieczenia
technicznego.

2) Zarzmdzenie nr 7/2014 Kierownika Gminnegasrddka Pomocy Spotecznej w Postominie
z dnia 04 listopada 2014r. w sprawie ustaleniazyjpcia zasad korzystania z komputerow
stuzbowych oraz ochrony wtaséa intelektualnej w Gminnym @odku Pomocy Spotecznej
w Postominie.

14. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotygee operacji finansowych i gospodarczych

Powinny istni¢ przynajmniej nagpujace mechanizmy kontroli dotyaze operacji finansowych
i gospodarczych:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanigagefinansowych i gospodarczych

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowycreprkierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaniong

c) podziat kluczowych obowikdw,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczycheauri po realizaciji.

Wyniki z badania ankietowego

Powyzsze zagadnienie nie byto przedmiotem badania weari

Stan faktyczny
Operacje gospodarcze i finansowe w GOPS Postomakonywane g pod rygorami przepisow

ogo6lnie obowazujacych, a w szczegolldoi; Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o rachunkowséci oraz zarzdzer wykonawczych do tych ustaw.

Przepisy wewetrzne okrélaja szczegotowe zasady obiegu dokumentéw finansowagiych oraz
ich ewidencji, w tym w sprawie wprowadzenia politylachunkowdci — w zakresie ewidencji
dokumentéw ksigowych oraz zawglzenie w sprawie Instrukcji spadzania, kontroli i obiegu
dokumentacji finansowo-ksjowej GOPS Postomino- Zadzenie nr 16/2014r. Kierownika
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 29dmjeu 2014r. w sprawie
wprowadzenia Zasad Polityki Rachunkawsio w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej
w Postominie.

Przyjcte zasady sposdzania, kontroli i obiegu dokumentéw zapewsjaje kazdy dokument przed
jego przygciem do realizacji, rozumianym jako zaptata roboty, towary lub ustugi jest
skontrolowany z punktu widzenia jego redlciprzetelndci, zgodndci z planem bugzktu, zawartymi
umowami lub innymi zobowizaniami, co jest potwierdzone podpisem przez ppeggdnych
pracownikéw odpowiedzialnych za daweryfikacje i zatwierdzone przez Kierownik&rodka.
Przyjety obieg dokumentéw ma charakter etapowy — zatwaamge dokumentéw do naphego etapu
weryfikacji jest dokonywanie zawsze wg tej saméwsnciji.

15. Mechanizmy kontroli dotyczce systemow informatycznych

Nalezy okresli¢c mechanizmy slince zapewnieniu bezpieamdwa danych i systemow
informatycznych.



Wyniki z badania ankietoweqo

Powyzsze zagadnienie nie byto przedmiotem badania weaii

Stan faktyczny
Dostp do zasobow @odka maj wytacznie upowanione osoby. Wprowadzono ngstijace

procedury majce shiy¢ zabezpieczeniu systemdw informatycznych:

1) Zarzmdzenie Nr 5/2012 Kierownika Gminnegosr@dka Pomocy Spotecznej w Postominie
zdnia 28 grudnia 2012r. w sprawie ustalenia i wenia Polityki bezpieczsstwa
przetwarzania danych osobowych i danych Aigch w Gminnym Grodku Pomocy
Spotecznej w Postominie oraz instrukcji z@izania systemem informatycznym- odtegacy
instrukcg bezpieczastwa informacji, system przechowywania danych,esystabezpieczenia
technicznego.

2) Zarzmdzenie nr 7/2014 Kierownika Gminnegasrddka Pomocy Spotecznej w Postominie
z dnia 04 listopada 2014r. w sprawie ustaleniazyjpcia zasad korzystania z komputerow
stwzbowych oraz ochrony wtasém intelektualnej w Gminnym @odku Pomocy Spotecznej
w Postominie.

Procedura reguluje min. oboywki w zakresie zasad dotywxch zabezpieczenia budynku,
przechowywania kluczy do pomieszazsurowych, dostpu pracownikéw do tych pomieszeze
dostpu do zasobow informatycznych (tylko za upemianiem) i inne. Upowaienie wydawane jest
na wniosek kierowany do Administratora Bezpigstea Informacji. ABI prowadzi rejestr
upowanien i nadzoruje dogp do danych osobowych.

D. Informacja i komunikacja

Osoby zarzdzapce oraz pracownicy powinni ndiezapewniony dogp do informacji niezednych
do wykonywania przez nich oboayzkOw. System komunikacji powinien umiiviaé przeptyw
potrzebnych informacji wewatrz jednostki, zarébwno w kierunku pionowym jak i zopgmym.
Efektywny system komunikacji powinien zapewmiie tylko przeptyw informacji, ale tak ich
wiasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

16. Biezaca informacja

Osobom zarmlzapcym i pracownikom nalg zapewnt, w odpowiedniej formie i czasie, wil@we
oraz rzetelne informacje potrzebne do realizagaia

Wyniki z badania ankietowego
1) 100 % (TAK ) ankietowanych spabd pracownikow oraz kadry zadzapcej uwaa, ze
istnieje sprawny przeptyw informacji wewatnz jednostki, natomiast 100% (NIE) uizeze nie
ma wiaciwego przeptywu informacji porgilzy pracownikami.
2) 100 % (TAK ) ankietowanych spad kadry zaradzapcej uwaa, ze istnieje sprawny
przeptyw informacji pomidzy podmiotami zewgtrznymi.

Stan faktyczny
GOPS Postomino zapewnia dgst do niezlednych informacji koniecznych do realizacji

powierzonych obowazkéw. Istnieje w miay efektywny system informacji wewtrznej jak
i zewrgtrzne.
Biezace informacja jest zapewniona el dosepowi do:

a) Internetu



b) Fachowej literatury
c) Szkoler- w miar maozliwosci

17. Komunikacja wewrgtrzna

Nalezy zapewnt efektywne mechanizmy przekazywaniazmgch informacji w obgbie struktury
organizacyjnej jednostki oraz w gbie dzialu administracji edlowej i jednostki samogru
terytorialnego.

Wyniki z badania ankietowego
1) 100 % (TAK ) ankietowanych spabd pracownikow oraz kadry zadzapcej uwaa, ze
istnieje sprawny przeptyw informacji wewatnz jednostki, natomiast 100% (NIE) uieeze nie
ma wia&ciwego przeptywu informacji porgilzy pracownikami.

Stan faktyczny
Na system komunikacji wewtrznej w GOPS Postomino sklagajc:

a) Narady pracownicze

b) Intranet

c) Poczta elektroniczna

d) Wewretrzna sié telefoniczna GOPS Postomino i &dz Gminy Postomino
e) Szkolenia- w miag mazliwosci

f) Zespoly zadaniowe i robocze

18. Komunikacja zewrgtrzna

Nalezy zapewnt efektywny system wymiany viaych informacji z podmiotami zewtrznymi
majacymi wptyw na osiganie celéw i realiza¢jzada.

Wyniki z badania ankietowego

1) 100 % (TAK ) ankietowanych spabd kadry zaradzapcej uwaa, ze istnieje sprawny
przeptyw informacji pomidzy podmiotami zewgtrznymi.

Stan faktyczny
Na system komunikacji zewtrznej (pgredniej) w GOPS Postomino skfaglaje:

a) Sprawozdania z pracy GOPS Postomino
b) Ocena zasobdéw pomocy spotecznej

c) Konsultacje spoteczne

d) Tablice i gabloty informacyjne

e) BIP

Na system komunikacji zewtrznej (bezpéredniej) w GOPS Postomino sklaglsije:

a) Pracownicy Socjalni
b) Przyjecia Stron przez Kierownika

c) Sesje Rady Gminy



E. Monitorowanie i ocena

System kontroli zatglczej powinien podle@abiezacemu monitorowaniu i ocenie.

19. Monitorowanie systemu kontroli zaradczej

Nalezy monitorow& skuteczné¢ poszczego6lnych elementéw systemu kontroli gdozej, co
umazliwi biezace rozwhzywanie zidentyfikowanych problemow.

Wyniki z badania ankietowego

Powyzsze zagadnienie nie byto przedmiotem badania weari

Stan faktyczny
1) Skuteczné¢ systemow kontroli monitorowana i oceniana przez

kierownictwo na bigaco ,

audyt wewatrzny — niezalena ocena

kontrole wewitrzna

kontrole zewntrzne

Kierownictwo bada skargi mage pokazywéa na potencjalne niedoskonstd i wskazywa
na ich przyczyny.

2) Zespot ds. Zamdzania Ryzykiem w sktadzie;

aprwdnE

1. Janina Ltyczko- Schmidt — Przewodnicy Zespotu
2. Grazyna kdrzejewska — Czionek Zespotu

3. Sylwester Pak — Cztonek Zespotu

4. Halina Stawska — Czilonek Zespotu

5. Bozena Jargbska — Czlonek Zespotu

6. Marzena Musur — Czlonek Zespotu

powotany Zarzadzenie Nr 5/2013r. Kierownika Gminnegosrodka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 31 pdziernika 2013r. w sprawie powotania Zespotu dstzatizania
Ryzykiem w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie, dkaxepodstawowe cele
jednostki na dany rok kalendarzowy, ustala pridoje zadania zmierzgje do osigniccia
podstawowych celéw, w podziale na poszczegllne wemme komdorki organizacyjne,
identyfikuje zdarzenia (ryzyka) mgge wplyw na osigniecie wyznaczonych celéw, ocenia
ryzyko, okrdéla reakcg na ryzyko, wskazuje czynda kontrolne mace na celu minimalizagj
ryzyk, bierze udziat w spogdzeniu sprawozdania z wynikow procesow zdrania ryzykiem,
bierze udziat w analizach i przygotowywaniu prof@ktusprawniajcych.

20. Samoocena

Zaleca si przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceamsyemu kontroli zargiczej przez
osoby zarzdzapce i pracownikdw jednostki. Samoocena powinn& ljgta w ramy procesu
odrgbnego od bigcej dziatalndci i udokumentowana.

Wyniki z badania ankietowego

Powyzsze zagadnienie nie byto przedmiotem badania weaii
Stan faktyczny

W 2014r. wdraono Zarzadzeniem nr 17/2014r. Kierownika Gminnegar@lka Pomocy
Spotecznej w Postominie z dnia 29 grudnia 201dscedue samooceny funkcjonowania



systemu kontroli zamdczej w Gminnym &odku pomocy Spotecznej w Postominie.
Na podstawie w/w procedury oceniono rok 20Mtymze roku dokonano samooceny kontroli
zaradczej za pomag ankiet skierowanych do kadry kierowniczej i guirych do pracownikow.
W 2014r. samoocena kontroli Zadrzej dokonana byta po raz drugi za pomackiet.

21. Audyt wewretrzny

W przypadkach i na warunkach o#lanych w ustawie audytor wewtnzny prowadzi obiektywan
i niezalezna ocery kontroli zaradcze;.

Wyniki z badania ankietowego
1) 100 % (NIE ) ankietowanych s@rod kadry zargdzapcej uwaa, ze audyt wewstrzny nie
przyczynia st do lepszego funkcjonowania jednostki.

Stan faktyczny

Standard jest realizowany. W GOPS Postomino w akred 9 czerwca 2014 do 30 wén@&a 2014r.
w wykonywane byty czynriei audytowe.

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zagzlczej

Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli auzej przez kierownika powinny by
w szczegolngci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprogag/ch audytow i kontroli.
Zaleca s coroczne potwierdzenie uzyskania paszego zapewnienia w formieswiadczenia
o stanie kontroli zarticzej za poprzedni rok.

Wyniki z badania ankietowego
Powyzsze zagadnienie nie byto przedmiotem badania weaii

Stan faktyczny
1) Zbiorczy Raport opracowany przez Zespoét ds. admania Ryzykiem przedkladany jest

Kierownikowi do zapoznaniagk nim i akceptacii.
2) Audyty
3) Wyniki samooceny
4) Wyniki kontroli wewrgtrznych i zewntrznych

Analizujac powyzsze wyniki stwierdd nalezy, ze wigkszag¢ pytaa postawionych w ankiecie
uzyskata odpowied— TAK, co potwierdza wdrgenie i funkcjonowanie kontroli zaydczej w GOPS
Postomino na dobrym poziomie. Nadal jednak rjdmk jest podejmowanie dziata projektéw
doskonadcych szczegdlnie w obszarach stabiej ocenionych.

Whioski do wdrozenia ;

1. Zdefiniowa i opis& proces zardzania zasobami ludzkimi w zakresie zapewnianikoles.
Okresli¢ plan szkolé wewretrznych oraz szkotedoskonaicych wiedz merytorycza.

2.  Opracowa odrbne procedury okéajace opis wiedzy, diwiadczenia i kwalifikacje na danym
stanowisku.

3. Podp¢ dziatania zmierzafe do skutecznej wymiany informacji szczegolnie oizy
pracownikami. Cgciej organizowa spotkania z pracownikami.



4, Podp¢ pilne dziatania aktualizaciji zakresow czysdcio(nalery precyzyjniej dookrdié¢ zakres
delegowanych uprawnie poszczegélnym pracownikom w istrieych juz zakresach
czynnaci) opisow stanowisk i poalf rozmowy w sprawie zmian w obsadzie etatowe;.

5. Przy sporzdzaniu planoéw pracy na kolejny rok paédziatania zmierzage do wypracowania
skutecznej metody zmieraagj do formulowania celéw oraz oklenia przydatnych
miernikdw i wskanikéw dla ustalonych celéw a nie tylko okiania zada.

Opracowata:
Janina Lyczko-Schmidt
Przewodniczcy Zespotu ds. Zaggzania Ryzykiem

Postomino, 30 stycAe2015r.



