Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zaradczej za 2015 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 narissebowizujacych norm etycznych.

Do Gsrodka wplyrety 2 skargi zwazane z famaniem zasad etycznych przez pracownikow.

Kompetencje zawodowe

Pracownicy Gminnego £odka Pomocy Spotecznej w Postominie posiadajedz,
umiejtnosci i doswiadczenie pozwalage skutecznie i efektywnie wypehdizadania powierzone
zakresem obowrkdw, uprawnié i odpowiedzialnéci.

Proces naboru na wolne stanowiska pracy w GOPSomosi prowadzi € w sposob
zapewniajcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowkd2015 roku Gminny €odek
Pomocy Spotecznej w Postominie nie prowadzit nalvaré wolne stanowiska.

Pracownicy poddawanihskompleksowej ocenie wynikow pracy podtém realizacji zada
przydatnéci zawodowej na dane stanowisko orazzimesci rozwojowych pracownika. Oceny
dokonuje si, co dwa lata. W 2015r. nie dokonano okresowych geacownikéw.

Wszyscy pracownicy na bigco uzupetniagy 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 g w minionym roku
poprzez szkolenia pracownikow zgodnie z potrzebd@npracownikow uczestniczytlo w szeregu
pozaplanowych szkobepodnoszcych ich kwalifikacje zawodowe. W dym stopniu wykorzystano
mozliwos¢ udziatu w szkoleniach bezptatnych, organizowanydih kadr pomocy spotecznej,
finansowanych zérodkoéw UE.

Pracownicy GOPS w ramach samoksztalcenia analizlpownzujace akty prawne
korzystajc z interpretacji wypracowanej z Radprawnym oraz z zasobu aktéw prawnych, do
ktérego maj dostp za pérednictwem interfeja ,Lex” na bigco aktualizowanego.



Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jest dostosowana do ahkychl zada jednostki i okréla ja
Regulamin organizacyjny GOPS Postomino mtyjZarzadzeniem 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 uprawni@ i odpowiedzialnéci Kierownika oraz poszczego6lnych
pracownikéw dosipne g dla kadego pracownika jednostki w Regulaminie. Uszczegiioie
Regulaminu stanowi zakresy czynniei poszczegOlnych pracownikéw znajgeg sé w aktach
osobowych pracownikéw.

Kierownik GOPS dostosowat dokumenty, o ktorych rapwlo obowjzujacych, celéw i
zada. W przypadku zmiany zadawynikajacej ze zmiany przepisow prawa lub celéw jednostki,
powyzsze dokumentyssaktualizowane.

Delegowanie uprawni@

Poszczegllni  pracownicy posiaglaj imienny  zakres  obowkkOw, uprawnié
i odpowiedzialnéci. Zakresy obowgzkéw, uprawnié i odpowiedzialnéci byly w roku 2015
zaktualizowane. Powierzone uprawnienia i okaki dokonywane g wytacznie w formie pisemnej i
potwierdzone podpisem pracownika przyjauggo te uprawnienia i obogwki.

Upowanienia w Gminnym &odku Pomocy Spotecznej w Postominie wydawane gy
podstawie zasad wydawania i rejestracji upovien oraz pelnomocnictw przgiych Zaradzeniem
Nr 10/2014 Kierownika GOPS z dnia 5 listopada 20k4erownik GOPS w 2015r. wydat 1 imienne
upowanienie:

— dla Pani Janiny tyczko-Schmidt do prowadzenia kpsgczas jednoczesnej nieobewio
kasjera oraz osoby, ktéra petni za niegogasto.

W GOPS Postomino prowadzigdRejestr wszystkich upovaien i petnomocnictw. Rejestr
upowanien i petnomocnictw prowadzony jest przez pracownikdeho wyznaczonego.

Wjt Gminy Postomino pisemnie na mocy zgizenia udzielit upowanien:

- Pani KrystynieSlebioda Kierownikowi GOPS Postomino do wydawaniatiK®uzej Rodziny
oraz wydawania decyzji administracyjnych w sprawaelimzanych z przyznawaniem Karty
Duzej Rodziny uregulowanych w ustawie o KarciezBjuRodziny,

— Pani Marzenie Musur pracownikowi GOPS Postomino plowadzenia pospowar w
sprawach o przyznanie Karty Brj Rodziny oraz do realizacji zadaynikajacych z ustawy
Karta Duej Rodziny,

- Pani KrystynieSlebioda Kierownikowi GOPS Postomino do prowadzepistpowai w
sprawach o przyznanie Zachodniopomorskiej Kartyz®gdoraz Zachodniopomorskiej Karty
Seniora,

— Pani Janine tyczko-Schmidt do prowadzenia ¢msiar w sprawach o przyznanie
Zachodniopomorskiej Karty Rodziny oraz Zachodnioposhkiej Karty Seniora,

- Pani KrystynieSlebioda Kierownika GOPS Postomino do podejmowarsaealkich czynnéci
w zakresie realizacji projektu wspétfinansowanegBFS w ramach RPO WZ Priorytet VI
Wiaczenie spoteczne Dziatanie 7.1,



- Pani KrystynieSlebioda Kierownikowi GOPS Postomino do sktadarswiadczé:r woli w
imieniu Gminy Postomino/ Gminnegosf@dka Pomocy Spotecznej w Postominie w sprawie
projektu pn. ,Zaradni, wspolne dobro- CIS jako nadzie zapobiegania wykluczeniu
spotecznemu”.

B. CELE | ZARZ ADZANIE RYZYKIEM

Jasne okrdenie misji mae sprzyja& ustaleniu hierarchii celéw i zaflaoraz efektywnemu
zaradzaniu ryzykiem. Zawgzanie ryzykiem ma na celu zawkszenie prawdopodobistwa
osiagniecia celdw i realizacji zadia Proces zaggzania ryzykiem powinien dyudokumentowany.

Misja i cele jednostki

Misja jednostki zostata okéwna Zaradzeniem Nr 12/2014 Kierownika Gminnegér@dka
Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 8 grudniat01

Misja Gminnego ®rodka Pomocy Spotecznej w Postominie jest Zlimdenie osobom
i rodzinom przezwyezenie trudnych sytuacjizyciowych, ktérych nie & w stanie pokona
wykorzystupc wtasne uprawnienia, zasoby i Aiiwosci, wspieranie rodzin przgwajacych trudnaci
w wypetnianiu funkcji opiekticzo- wychowawczych przez zespo6t planowych daiateajacych na
celu przywrdcenie rodzinie zdolém do wypetniania tych funkcji oraz zapewnienie saaej opieki
i wychowania dzieciom w przypadkach niemnosci sprawowania opieki i wychowania przez
rodzicow.

Ponadto w planie dziatalda na 2015r. 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 niezledne do oceny jego skutecZwo Na podstawie dokonanej w styczniu 2016r. 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 kontrotizzdczej w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Postominie oraz gdgeniem 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 ryzykia podstawie szablonu punktowej oceny ryzyka
okreslono istotnd¢ zidentyfikowanych 74 ryzyk. W stosunku dozlago nieakceptowanego ryzyka
okreslono dziatania, ktorych realizacja wpltywata na zejsizenie ryzyka do akceptowanego poziomu.

C. MECHANIZMY KONTROLI
Dokumentowanie systemu kontroli zaradczej

Dokumentag systemu kontroli zagzicze] w Grodku stanowj procedury wewetrzne,
instrukcje, wytyczne, itp. Dokumentacja systemutkanzarzdczej obejmujca wszystkie procedury,
instrukcje, wytyczne Kierownika, zakresy obamkow, a take inne dokumenty, byla degina dla
wszystkich pracownikéw w formie papierowe;.

Wprowadzony regulamin kontroli zadczej w jednostce reguluje rowniezagadnienia
kontroli finansowej, ktorej celem jest zapewnieme@alizacji 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 odpmbwée 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 ustéa wyniku finansowego,
sposOb prowadzenia kgi rachunkowych, instrukgj obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, instrukaj kasows, instrukcg inwentaryzacyja, wzory pieczci.

Elementem systemu kontroli zadczej w 2015r. 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 komputeréw Aowych oraz ochrony wiasiad intelektualnej GOPS

Postomino,

5. Zasady wystawiania, ewidencjonowania i rozliczashééegacji stubowych dla pracownikéw
oraz kierownika Gminnegodbdka Pomocy Spotecznej w Postominie,
6. Zasady wydawania i rejestracji upawméen oraz petnomochnictw 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. Inne zasady ustalone zagdzeniami wewgtrznymi.

Wszelkie Zarzdzenia znajdaj sic u Kierownika GOPS oraz na BIP GOPS Postomino.
Zakresy obowjzkow oraz indywidualne upovmienia poszczegolnych pracownikow znajdsg w
teczkach osobowych pracownikéw u Kierownika GOPS.

Dokumentacja kontroli zagdcze] znajduje si na stanowisku pracownika zajmoggo st
kontrola zaradcz w ramach zakresu oboagkdéw. W ramach kontroli zasdczej wszyscy
pracownicy zostali zapoznani z zaulzeniem Kierownika GOPS w sprawie aitemia 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 2015r. kontrole zewtnzne byty dokonywane przez ngstijace instytucje kontrolage:

1. Zachodniopomorski Ugd Wojewddzki w Szczecinie Wydziat Spraw Spotecznych

Delegatura w Koszalinie.

Zalecenia i uwagi pokontrolng ga bieaco 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 higiemjick warunkéw pracy.

arwdE

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

Mechanizmy kontroli dotyege systeméw informatycznych funkcjonujw jednostce
w oparciu o Politylk bezpieczéstwa przetwarzania danych osobowych i danych zhwgch
w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie oraz insteukagrzdzania systemami
informatycznymi wprowadzenw zycie Zaradzenie Nr 10/2015 Kierownika Gminnegosrodka
Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 9 czerwca5201 oraz 0 Regulamin korzystania
z komputeréw sttbowych oraz ochrony wiaskd intelektualnej w Gminnym €@odku Pomocy
Spotecznej w Postominie wprowadzony aycie Zaradzeniem nr 7/2014 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia Odpist 2014r.

Nadzér nad przestrzeganiem pasgych zasad realizuje Administrator Bezpigstea
Informacji- Pani Janina tyczko-Schmidt na podstawdgtoszenia powotania Administratora
Bezpieczéstwa Informacji do rejestracji GIODO z dnia 30.@118r. W okresie 29 lipca do 16
pazdziernika zgodnie z art. 36a ust. 2 pkt 1 lit. tawy z dnia 29 lipca 1997 roku o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. 2014.1182) w zwku z Rozporgdzeniem Ministra Administracji i Cyfryzaciji
z dnia 11 maja 2015 roku w sprawie trybu i sposabalizacji zadA w celu zapewnienia
przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowyzez administratora bezpieageva
informacji przeprowadzono sprawdzenia zgadnprzetwarzania danych osobowych. Ponadto w dniu
19 padziernika 2015r. przeprowadzono audyt bezpigstiea zgodnie z wytycznymi Ministra
Administracji i Cyfryzacji. Nie stwierdzono naruszeProtokétkontroli przestrzegania instrukcji
okreslajacych sposob zabezpieczania danych osobowych orazadzania systemem
informatycznym za 2015 rok stanowahcznik 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 znajdajsie w wersji papierowej w Kierownika jednostki. W jamhice
wprowadzone $ mechanizmy przekazywania informacji na poszczegobtanowiska pracy.
Kierownik na bigaco omawia z pracownikami problemy awane z prawidtowym funkcjonowaniem
Osrodka.

W oberbie struktury organizacyjnej jednostki w 2015r. Kojonowaly nasipujace
mechanizmy przekazywania informacji:

1. Narady, ktore odbywaly siw miare potrzeb. Uczestnikami narad byli pracownicy, kubry
obecnd¢ byta niezlydna 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 obowhzkow wszystkich pracownikbw GOPS Postomino malie przekazywanie
niezkednych informaciji innym pracownikom mgym wptyw na osiganie celéw i realiza¢jzada.

Komunikacja zewngtrzna.

W ramach komunikacji zewitrznej GOPS Postomino wspoOtpracuje z instytucjami
wspotuczestniczcymi w rozwiazywaniu problemow, ktérymi zajmujegsiednostka. Prowadzony jest
réwniez BIP, w ktérym zamieszczane sktualne informacje kierowane do klientéwsr@dka wraz
z wzorami dokumentow.

E. MONITOROWANIE | OCENA
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

Kierownik GOPS Postominoaély do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjacaepo
w jednostce dokonywaw sposéb cigly i systematycznie, a pojawige st problemy rozwizuje sé
na bieaco. Osoby upowaione do przeprowadzania kontroli zoberdane § do biezacej oceny
systemu kontroli zarmzlczej oraz jego poszczegoélnych elementow, aetdkezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych probleméw. Koordynacjkontroli zaradczej prowadzi Kierownik GOPS
Postomino.

Samoocena

Zgodnie z obowizujacymi uregulowaniami, wynikagymi z zaradzenia 17/2014 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&. pracownicy jednostki oraz osoby
zaradzapce jednostk wypetili ankiety samooceny kontroli zadczej. Caly proces samooceny
zostat zakaczony do dnia 30 stycznia 2016r. Raport z dokonaagpooceny stanowi zaknik
nr 4 do niniejszego sprawozdania. Ustalone w wysikonooceny niedaginiccia w poszczegoélinych
procesach zachogizych w GOPS Postomino a takistnieapce mechanizmy kontroli zaydczej leda
podstavi do ich doskonalenia w latach ngstych.

Audyt wewnetrzny
W 2015r. przeprowadzono audyt wesnany sprawdzajcy. Kontrolowane obszary to:

1. Stan i funkcjonowanie rachunko%m,
2. Gospodarka finansowa,
3. Sprawy pracownicze,



4, Kontrola zaradcza,
5. Bezpieczéstwo danych,
6. Pomoc osobom uprawnionym do alimentow.

Nieprawidtowdaci nie stwierdzono.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zaeglczej
Zrodtem zapewnienia o istniglym stanie kontroli za rok 2015:s

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

2. Wyniki przeprowadzonej samooceny,
Wyniki systemu zarmzania ryzykiem,
4. Wyniki kontroli zewretrznych, wewstrznych.

w

Potwierdzenie uzyskania powszego zapewnieniaw formigwaiadczenia o stanie kontroli

zaradczej za rok 2015 Kierownik GOPS Postomino skladaemminie okrélonym w odebnych
przepisach.

Postomino, 29 stycAe2016r.

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

Postomino, 29 stycAe2016r

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 2015r.”

W

Rejestr szkole w 2015r.

LP Imic I. Sta,nOWISkO Tematyka szkolenia
nazwisko stuwzbowe

1. | Grayna Starszy Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie. Studio Pediyki Spotecznej.
Jedrzejewska | pracownik Polityka

socjalny Polityka bezpieczestwa informacji. Ochrona danych osobowych. ABI
GOPS Postomino
Nowy Standard Dziatania w zakresie wspotpracydzyinstytucjonalne;.
FISE na zlecenie CRZL
Kontrakt socjalny. ROPS Szczecin
Wspétpraca Asystenta Rodziny z Pracownikiem Sogjakwyzwania i
dylematy zawodowe. €@odek Profilaktyki NOWA Perspektywa

2. | Halina Stawskg Starszy Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie. Studio Pediyki Spotecznej.

pracownik Polityka

socjalny Polityka bezpieczestwa informacji. Ochrona danych osobowych. ABI
GOPS Postomino
Obstuga Portalu Internetowo-Ustugowego EMP@TIA. ZERoszalin.

3. | Bazena Starszy Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie. Studio Pediyki Spotecznej.

Jarzbska pracownik Polityka
socjalny Polityka bezpieczestwa informacji. Ochrona danych osobowych. ABI
GOPS Postomino
Kontrakt socjalny. ROPS Szczecin.

4, | Janina pracownik Kontrola zaradcza aktualne zagadnienia zamane z kontral zaradcz
tyczko- socjalny oraz nowe zasady odpowiedziadobza naruszenie dyscypliny finansd
Schmidt (specjalista ds. | publicznych. Srodkowopomorskie Centrum Edukacji Samglawe;j i

obstugi Specjalistycznej w Koszalinie.

finansowej Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie. Studio Pediyki Spotecznej.

projektu) Nowy Standard Dziatania w zakresie wspotpracydzyinstytucjonalne;.
FISE na zlecenie CRZL

5. | Sylwester Pracownik Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie. Studio Pediyki Spotecznej.

Papk socjalny Polityka
Polityka bezpieczestwa informacji. Ochrona danych osobowych. ABI
GOPS Postomino
Nowy Standard Dziatania w zakresie wspotpracydzyinstytucjonalne;.
FISE na zlecenie CRZL
Kontrakt socjalny. ROPS Szczecin
Obstuga Portalu Internetowo-Ustugowego EMP@TIA. ZERoszalin.

6. | Marzena Referent ds. Swiadczenia alimentacyjne 2015. Nowelizacja. MB @ent

Musur swiadcze Karta Dwej Rodziny. Instytut Szkofei Analiz Gospodarczych.
rodzinnych i Polityk_a bgzpieczr’stwa informacji. ABI GOPS Postomino_ ]
funduszu Nowellza’qg ustawy o pomocy osobom upémianym do alimentéw oraz
. . ustawy oswiadczeniach rodzinnych. MB Center
alimentacyjnegd gyjiadczenia rodzinne 2016. Nowelizacja. MB Center

7. | Teresa Nogaj Gléwna Sprawozdawczd budzetowa oraz sprawozdawcggednostek sektora

ksicgowa finanséw publicznych w zakresie operacji finansolwdla jednostek

podlegtych jednostkom samadu terytorialnego za 1V kwartat 2014 rok
RIO Gdask.

Polityka bezpieczestwa informacji. Ochrona danych osobowych. ABI
GOPS Postomino.

.




8. | Ewa Borowiec | Asystent
rodziny

Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie. Studio Pediyki Spotecznej.
Polityka

Polityka bezpieczestwa informacji. Ochrona danych osobowych. ABI
GOPS Postomino

Wspoipraca: pracownik socjalny-asystent rodzinytkgoator pieczy
zastpczej. ROPS Szczecin.

Wspoipraca Asystenta Rodziny z Pracownikiem Sogfahwyzwania i
dylematy zawodowe. €@odek Profilaktyki NOWA Perspektywa

Opracowata:
Janina Lyczko-Schmidt

Przewodniczcy Zespotu ds. Zagglzania Ryzykiem

Postomino, 29 stycAe2016r.




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 2015r.

1. Zarzmdzenie nr 1/2015 Kierownika Gminnego $§r@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 2 stycznia 2015r. zmiegiaj Regulamin Organizacyjny GOPS w
Postominie nadany Zaydzeniem nr 2/08 z dnia 25.09.2008r.

2. Zarzmdzenie nr 2/2012r. Kierownika Gminnego sr@dka Pomocy Spoteczne
w Postominie z dnia 2 stycznia 2015r. zmiequaj zaradzenie nr 3/2009 Kierownika
GOPS w Postominie z dnia 5 czerwca 2009r. w spramstlenia regulaminu
wynagradzania pracownikéw Gminnegér@ilka Pomocy Spotecznej w Postominie.

3. Zarmdzenie nr 3/2015 Kierownika Gminnego sr@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 2 stycznia 2015r. w sprawiealesia Procedur pagiowania
wobec dhinikow alimentacyjnych w Gminnym $Bodku Pomocy Spotecznej
w Postominie

4. Zarzmdzenie Nr 4/2015 Kierownika Gminnego srddka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 2 stycznia 2015r. zmiegu@jzaradzenie nr 5/2012 Kierownika
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie w sprawiealesia i wdrgenia
Polityki bezpieczéstwa przetwarzania danych osobowych i danych ziwgch
w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie.

5. Zarzmdzenie w 5/2015 Kierownika Gminnego $§r@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 7 stycznia 2015r. w sprawstalenia cen odzhky i obuwia
roboczo-ochronnego na 2015r. stosowanej przy waticz ekwiwalentu za aywanie
wiasnej odziey i obuwia roboczego

6. Zarzmdzenie Nr 6/2015 r. Kierownika Gminnegosr@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 1 kwietnia 2015 r. w sprawstalenia stanowisk pracy i zasad
wyptaty ekwiwalentu pierznego za #ywanie przez pracownikéw za ich zgod
wiasnej odzigy jako roboczej oraz zasad wyptacania ekwiwaleatpranie odzigy.

7. Zarmdzenie Nr 7/2015 Kierownika Gminnego $§r@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 01 kwietnia 2015 zmiemiaj zaradzenie Nr 8/2014 z dnia 05
listopada 2014r. w sprawie zasad wystawiania, emgpbnowania i rozliczania
delegacji stabowych dla pracownikéw oraz kierownika Gminnegérddka Pomocy
Spotecznej w Postominie.

8. Zarzmdzenie Nr 8/2015 Kierownika Gminnego sr@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 01 kwietnia 2015 w sprawie wyadzenia regulaminu zasad
i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pramikow w Gminnym Qrodku
Pomocy Spotecznej w Postominie.

9. Zarzmdzenie Nr 9/2015 Kierownika Gminnego $§rddka Pomocy Spotecznej
w Postominie w sprawie ustalenia dnia wolnego atydla pracownikow Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie.

10. Zaradzenie Nr 10/2015 Kierownika Gminnegasr@dka Pomocy Spotecznej w Postominie
z dnia 9 czerwca 2015r. w sprawie ustalenia i veinga Polityki bezpieczestwa przetwarzania



11.

12.

13.

14.

15.

danych osobowych i danych wiavych w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej
w Postominie oraz instrukcji zaidzania systemem informatycznym.

Zarzmdzenie nr 11/2015r. Kierownika Gminnegagr@ika Pomocy Spotecznej w Postominie
z dnia 17 czerwca 2015r. w sprawie planu sprawdzeakresu przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych.

Zarzadzenie nr 12/2015r. Kierownika Gminnegosr@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 2 lipca 2015r. w sprawie powaakomisji do brakowania
dokumentacji niearchiwalnej w dziale &gowasci Gminnego Grodka Pomocy
Spotecznej w Postominie.

Zarzdzenie nr 13/2015r. Kierownika Gminnegosr@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 22 pdziernika w sprawie zasad korzystania z telefonow
komorkowych do celow sibowych.

Zarzdzenie nr 14/2015 Kierownika Gminnego sr@dka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 21 grudnia 2015 r. w sprawitalesia dnia wolnego od pracy dla
pracownikow Gminnego €@odka Pomocy Spotecznej w Postominie.

Zarzadzenie nr 15/2015r. Kierownika Gminnegosr@ka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie pmawadzenia inwentaryzacji drgg
spisu z natury w Gminnymd@dku Pomocy Spotecznej w Postominie.

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

Postomino, 29 stycae2016r.



Zatacznik Nr 3 do ,,Sprawozdania z funkcjonowania kontrdi zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Postominie w 2015r.”

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

W dniu 31 grudnia 2015r. na podstawie pisemnegowapaienia Administratora
Danych Osobowych w Gminnym s@dku Pomocy Spotecznej w Postominie spdeono
protokét z kontroli przestrzegania instrukcji olegacych sposéb zabezpieczania danych
osobowych oraz zagdzania systemem informatycznym przeprowadzonycbku P015.

Przeprowadzone kontrole:

1. w dniu 10 lipca 2015r. dotygeza przestrzegania zasad ochrony danych osobowyez pr
pracownikow GOPS Postomino (zakres kontroli obejalowtasciwe zabezpieczenie i
zamykanie pomieszcagzabezpieczenie dokumentow po zakzeniu dnia pracy- zasada
czystego biurka),

2. w okresie 29 lipca- 16 pdziernika 2015r. zgodnie z przyym planem sprawdzez
zakresu przestrzegania danych osobowych (zakresvdpeéd zgodny z 83 ust. 2 pkt. 1
Rozporadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnidl Inaja 2015r. w sprawie trybu
i sposobu realizacji zadav celu zapewnienia przestrzegania przepisow oami@rdanych
osobowych przez administratora bezpiéstea informaciji),

3. w dniu 19 padziernika 2015r. audyt bezpiedstwa informacji zgodny z wytycznymi
Ministra Administracji i Cyfryzaciji.

W trakcie przeprowadzonych kontroli nie stwierdzamaruszenia bezpieazswa ochrony
danych osobowych ani bezpieagtewva systemu informatycznego.

W Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie obxanje dokumentacja
opisupca proces przetwarzania danych osobowych tj. Relibezpieczéstwa przetwarzania
danych osobowych oraz Instruk@arzdzania systemem informatycznym (Zgizenie Nr
5/2012 Kierownika GOPS w Postominie z dnia 28 grad2012) wraz ze zmianami oraz
Regulamin zasad korzystania z komputerow zlsbwych oraz ochrony wiaska
intelektualnej w Gminnym €odku Pomocy Spotecznej w Postominie (4deenie Nr
7/2014 Kierownika GOPS w Postominie z dnia 4 lisigp 2014r.)

Uprawnienia do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie w/w procedur w Gminnyn$roddku Pomocy Spotecznej w Postominie
dokumentacja zawiergja dane osobowe znajduje¢ sw pomieszczeniach zgodnie
z zahcznikiem 1b do Polityki bezpiecastwa danych osobowych. Degt do wi/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 2015r. wydd&no



upowanienie do przetwarzania danych osobowych w zbialaeych Program Operacyjny
Pomoc Zywnosciowa 2014-2020, Zachodniopomorska Karta Senioagh@dniopomorska
Karta Rodziny, jak rowniedo obstugi systemow informatycznych w ktérych wdane §
przetwarzane. Ewidencja upoivéen do przetwarzania danych osobowych wydanych
w 2015r. stanowi zakznik nr 1 do niniejszego protokotu.

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

1. Dokumentacja zawieraja dane osobowe przechowywana jest w szafach zaygika
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 przyjmowanisv obecnéci pracownikéw Qrodka.

4. Monitory komputerdw na ktérych odbywae¢siprzetwarzanie danych osobowych
w sposoéb informatycznyaszlokalizowane w sposob unieidioviajacy osobom trzecim
podghd wyswietlanych danych.

5. Nosniki elektroniczne zawierage dane przeznaczone do likwidacjh $rzed
opuszczeniem @odka pozbawiane zapisu lub niszczone.

6. Po zakaczeniu pracy wszelka dokumentacja zostaje chowamaszhf i nic nie

pozostaje na biurkach.

. Spratanie pomieszczeodbywa st poza godzinami pracy.

8. Dodatkowo w 2015r. wprowadzono na komputerach lekaodhczania urzdzen
przengnych.

\‘

System informatyczny

Pracownicy Grodka mag dostp do danych osobowych zawartych w systemach
informatycznych nOpieka, Dodatki Mieszkaniowe, &usz Alimentacyjny,Swiadczenia
Rodzinne, ENERGIA, Zespdt Interdyscyplinarny, Pormaterialna uczniom o charakterze
socjalnym, Karta Diej Rodziny, PEFS, zachodniopomorska Karta Rodzemniusa. Dosip
do systemow informatycznych wymagayaia indywidualnego hasta. Hasta zmienianeaz
w miesikcu. W Grodku nadawaneasuprawnienia dogpu do systemow informatycznych na
specjalny wniosek. Ponadto prowadzona jest ewidepcacownikdw upowaionych do
pracy w systemie informatycznym wraz z nadanym memeuwytkownika. Nie dokonano
odebrania uprawnfeuzytkownikowi do dostpu do systemu informatycznego. Pracownicy w
ramach pracy w systemie informatycznym wykanegdynie czynnéci do ktérych posiadaj
uprawnienia.

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

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



Na stanowiskach komputerowych wykorzystywane jestdynpie 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 zwigzku z czynnéciami zwihzanymi z wykonywa# prac. Dostp do kont chroniony jest
indywidualnymi hastami. G#¢ pracownikédw 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 udosgpniane § (poza danymi wrdiwymi) jezeli w sposéb wiarygodny
uzasadnia potrzebposiadania tych danych. Dane osobowe ugosine § na podstawie
pisemnego wniosku. Wykaz udgghionych danych w 2015r. stanowi aanik nr 2 do
protokotu.

Zbiory danych osobowych

Zgodnie z przepisami Ustawy o ochronie danych oagbb Dz.U. z 2014 poz. 1182
Rejestr Zbiorow Danych Osobowych prowadzony jestepr ABI w siedzibie GOPS.
W 2015r. do rejestru zostaty wprowadzone 4 zbia@wyydth osobowych.

Opracowata:
Janina tyczko-Schmidt
Administrator Bezpieczestwa Informacji GOPS Postomino

Postomino, 29 stycae2016r.



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 2015r. 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 2015r. w Gminnym s&dku Pomocy Spotecznej
w Postominie, ktGr przeprowadzono w styczniu 2015r. bylo 5 pracowwikgocjalnych,
gtdbwna ksggowa, referent dsswiadczeé rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, asystent
rodziny, pomoc ksigowa oraz Kierownik GOPS. Wybdr anonimowych ankedp narzdzia



do przeprowadzenia samooceny miat na celu uzyskeiaiygodnych opinii oraz skionienie
do udzielania odpowiedzi szczerych a nie oczekiwhny

lll.  Ogoblna ocena stanu kontroli zargdczej

W Gminnym QGrodku Pomocy Spotecznej w Postominie funkcjonujeckadhtna,
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 altemia 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 stanawahcznik do niniejszego raportu.
V. Proponowane dziatania

1. Podp¢ dziatania zmierzage do skutecznej wymiany informacji szczegolnie olzy
pracownikami. Cgsciej organizowa spotkania z pracownikami.

2. Przy sporzdzaniu planéw pracy na kolejny rok pedjdziatania zmierzage do
wypracowania skutecznej metody zmiegzaj do formutowania celéw oraz
okreslania przydatnych miernikdbw i wskaikow dla ustalonych celéw a nie tylko
okredlania 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
4= 1= Tox 1 o PP

Postomino, 29 stychAe2016r.

Kierownik
Gminnego Grodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
KrystynaSlebioda



Zbiorcze zestawienie wynikdéw ankiet samooceny

przeprowadzonej w roku 2015

1. Samoocena kontroli zegdczej zostata przeprowadzona w styczniu 2016r.

2. Zwrot ankiet

: : Pracownic

Kadra kierownicza : .y
jednostki
Wydano ankiet: 1 Wydano ankiet: 9

Zwrécono ankiet: 9
Zwrot ankiet : 100%

Zwrécono ankiet: 1
Zwrot ankiet : 100%

3. Ankieta do samooceny kontroli zadzzej — kierownicy komérek organizacyjnych

L.p. PYTANIE Odpowied w %

pozytywne negatywne

1. Czy pracownicy sinformowani o zasadach etycznego ppsetvania? 100

2. Czy Pani/Pan wie jak nafe sic zachowad, w przypadku gdy dilzie Pani/Paswiadkiem 100
powaznych narusazgzasad etycznych obogziujacych w GOPS Postomino?

3. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystgscyan stopniu, aby skutecznie 100
realizowa powierzone zadania?

4. Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaly pisemstalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiegtnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zada poszczegolnych 100
stanowiskach pracy (np. zakresy obgzkidw, opisy stanowisk pracy)?

5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pradawniz Pani/Pana komorki 100
organizacyjnej?

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, zenpa ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zafla —naleZy odpowiedziétylko w przypadku, gdy odpowieada 100
pytanie nr 5 brzmi TAK

7. Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjngj mepewniony w wystarczagym 100
stopniu dosip do szkolé niezlgzdnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

8. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnsjguaj wiedz i umiegtnosci

. : . S 100
konieczne do skutecznego realizowania przez nidainZa

9. Czy istniejce w GOPS Postomino procedury zatrudniania prowedzatrudniania oséb, 100
ktére posiadajpozadane na danym stanowisku pracy wigdamiejetnosci?

10. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki ogmyijnej jest dostosowana do 100
aktualnych jej celow i zad&

11. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki omgmyijnej jest okresowo analizowana ijw 100




miarg potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniesgdpowiednia liczba pracownikow.
w tym osob zardzapcych, w odniesieniu do celow i zadkomorki?

100

13.

Czy przekazanie zafla obowiazkéw pracownikom w Pani/Pana komérce 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 ogolny cel dziatalniei GOPS Postomino np. w postaci misji (poza
statutem lub ustamypowotujca 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 nadmg 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 pracownikéw
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
zagraenial/ryzyka, ktére magprzeszkodd w realizacji celéw i zadakomorki
organizacyjnej (np. poprzez spatizanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajcego zidentyfikowane zagrenia/ryzyka)3jesli TAK — prosz przeyé¢ do
naskpnych pyta, jesli NIE prosz przej¢ do pytania nr 25)

100

22.

Czy w przypadku kadego ryzyka zostat ok§lony poziom ryzyka, jaki mma zaakceptow®

100

23.

Czy wéréd zidentyfikowanych zageen/ryzyk wskazuje s zagraenia/ryzyka istotne, ktére
w znacacy spos6b magprzeszkoddi w realizacji celéw i zadaPani/Pana komarki
organizacyjnej?

100

24.

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

100

25.

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

100

26.

Czy w GOPS Postomino zostaly zapewnione mechanipnogédury) stzace utrzymaniu
ciagtosci dziatalndci na wypadek awarii (np. paru, powodzi, powaej awarii)?(jesli TAK
— prosz przeg¢ do nasgpnego pytania, jgi NIE prosz przeg¢ do pytania nr 28)

100

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnejaogapoznani z mechanizmami
(procedurami) skacymi utrzymaniu dziataln@i na wypadek awarii?

100

28.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjngjistalone zasady zapstw zapewniagcych

100




sprawry prag komorki w przypadku nieobecf poszczegdinych pracownikow?

29. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptywinézji wewnatrz Pani/Pana komorki 100
organizacyjnej?

30. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptywrinéeji pomedzy pracownikami w

. 100

GOPS Postomino?

31. Czy w GOPS Postomino funkcjonuje efektywny systermiayy wanych informacji z
podmiotami zewgtrznymi (np. z innymi urgdami, dostawcami, klientami) magjymi wptyw 100
na osiganie celéw i realizagjzada Pani/Pana komorki organizacyjnej?

32. Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efekéykontakty z podmiotami
zewrgtrznymi, ktore maj wptyw na realizagj jej zada (np. z innymi urgdami, dostawcami, 100
klientami)?

33. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnsfatiopoinformowani o zasadach
obowigzujacych w GOPS Postomino w kontaktach z podmiotamingganymi (np. 100
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

34. Czy zaclkca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania problemdagra:en w realizacji 100
powierzonych im zade&®

35. Czy praca audytu wewtrznego przyczynia sj Pani/Pana zdaniem, do lepszego 100
funkcjonowania GOPS Postomino?

4. Ankieta do samooceny kontroli zargdczej — pracownicy jednostki
L.p PYTANIE Odpowied w %
pozytywne negatywne

1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéenawane s w GOPS Postoming 100
za nieetyczne?

2. Czy Pani/Pan wie jak nale sic zachowa w przypadku, gdy ddzie Pani/Parswiadkiem 100
powanych naruszezasad etycznych oboaziujacych w GOPS Postomino?

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kiécayeh przestrzegaji promup wtasm 100
postaw i decyzjami etyczne pagiowanie?

4. | Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystgsacgm stopniu, aby skutecznie realizawp

. . 66,66 33,34
powierzone zadania?

5. | Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyty pyzydatne na zajmowanym stanowisku? 100

6. | Czy jest Pani/Pan informowany przez begzpdniego przetwonego o wynikach okresowej 100
oceny Pani/Pana pracy?

7. | Czy istnieje dokument, w ktdrym zostaty ustalonan&gania w zakresie wiedzy, ungigjosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zade Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres 100
obowiazkéw, opis stanowiska pracy)?

8. | Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obhokdw okrélony na p$mie lub inny dokumen 100
o takim charakterze?

9. | Czy @ Pani/Panu znane kryteria, za pomdddrych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana 100




zada?

10.| Czy bezpéredni przeteeni w wystarczajcym stopniu monitoraj na bigaco stan 100
zaawansowania powierzonych pracownikom a2da
11.| Czy zna Pani/Pan najwaiejsze cele jednostki? 100
12.| Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly séme cele do osggnigcia lub zadania dg
realizacji w bigacym roku w innej formie i regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, 100
plan dziatalnéci itp.)?
13.| Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjebiezacy rok maj okreslone mierniki,
wskaniki  badz inne kryteria, za pomac ktéorych mana sprawdz czy cele 100
i zadania zostaly zrealizowane?nalezy odpowiedzié tylko w przypadku, gdy odpowieda
pytanie nr 12 brzmi TAK
14.| Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokunvesty sposéb identyfikuje ei
zagraenia/ryzyka, ktdre magprzeszkodd w realizacji celéw i zadakomorki organizacyjne
Co . » . . 100
(np. poprzez sposgzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zayieeso zidentyfikowane
zagraenialryzyka)?
15.| Czy wérdd zidentyfikowanych zageen/ryzyk wskazuje si zagraenia/ryzyka istotne, ktére w 100
znacacy sposéb magprzeszkodd w realizacji celéw i zadakomérki organizacyjnej?
16.| Czy w Pani/Pana komérce 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 100
w GOPS Postomino (np. poprzez weitvana sie¢ INTRANET)?
18.| Czy istniejce procedury w wystarczglym stopniu opisuj zadania realizowane przez 100
Pana/Pana?
19.| Czy obowazujace Pani/Pana procedury/instrukcje as aktualne, tzn. zgodng
z obowhzujacymi przepisami prawa i regulacjami wegtnznymi (np. regulaminem 100
organizacyjnym, innymi procedurami)?
20.| Czy nadzor ze strony przetonych 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 komoérce organizacyjnejistalone zasady zapstw na Pani/Pana stanowisku 100
pracy?
23.| Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z Jthrkorzysta Pani/Pan w swojej praey |s 100
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przedautratzniszczeniem?
24.| Czy ma Pani/Pan daegt do wszystkich informacji i danych nieginych do realizacj
. . ) 100
powierzonych Pani/Panu zada
25.| Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych vi/Pama komérce organizacyjnej zach
pracownikbw do sygnalizowania probleméw izagfo w realizacji zada komorki 100
organizacyjnej?
26.| Czy w przypadku wygpienia trudnéci w realizacji zad& zwraca s Pani/Pan w pierwszej 100

kolejnaici do bezpéredniego przetzonego z préba o pomoc?




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

28.| Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw rinfji pomigdzy poszczegélnym

. . . . . . 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 efekéy kontakty z podmiotami
zewrgtrznymi, ktére maj wpltyw na realizag jej zada (np. z innymi urzdami, dostawcami 100
klientami)?

31.| Czy przetaeni na co dzik zwracaj wystarczajca uwag: na przestrzeganie przez pracownikgw 100
obowiazujacych w GOPS Postomino zasad, procedur, instruicft i

Oceniajac realizacje standardow kontroli zarzadczej przyjeto naskpujace zaldenia 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 Przewodniazego zespotu ds. zadzania ryzykiem w ocenianym obszarze a wynikaj

z opracowanych i wdeémnych procedur , instrukcji i zagdzen funkcjonupcych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Postominie.

Ocena wedtug standardéw i wynikow badankietowych a stanu faktycznego

A. Srodowisko wewretrzne

Wiasciwe srodowisko wewntrzne w sposob zasadniczy wpltywa na fgkkontroli zaradcze).
1. Przestrzeganie wartdci etycznych

Osoby zarzdzapce 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 wskazatze pracownicy s informowani o zasadach etycznego
postpowania, opracowano w GOPS Postomino zapisy odoeszé do etycznego
postpowania i znaneaxzasady pogpowania w przypadku naruszeasad etyki.

2)  100%( TAK ) ankietowanych odpowiedziale wie jak naley sic zachowa w przypadku, gdy
bedzie swiadkiem powanych naruszezasad etycznych oboszujacych w GOPS Postomino.




Stan faktyczny

1) Zapisy dotyczce etyki posipowania w GOPS Postomino zawariensZarzdzeniu 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
wyznaczajcych standardy pagtowania pracownikbw GOPS Postomino, w azku
z wykonywaniem przez nich sday publicznej.

2. 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
zapewnt rozwéj kompetencji zawodowych pracownikow jednostisob zarzdzapcych.

Wyniki z badania ankietowego

1) 33.34%(NIE ) ankietowanych spodd pracownikow - wypowiedzialo shegatywnie co do
procesOw zarglzania zasobami ludzkimi w zakresie zapewniane legzkpracownikow.
Jednake odbyte ja szkolenia byly przydatne na zajmowanym stanowisku.

2) 100% (TAK) ankietowanych spmd pracownikoéw oraz kadry zadzapcej wypowiedziato
sig, ze w jednostce dokonywana jest okresowa ocena prakow, a pracownikom znane s
kryteria dokonywanej oceny.

3) 100% (TAK) ankietowanych spdd pracownikdéw oraz kadry zadzapcej wypowiedziato
si¢ twierdzco 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. Zostaty zdefiniowane i opisane procesy zdeania zasobami ludzkimi w zakresie zapewniania
szkolé. Zgtoszenia zapotrzebowania na szkolenia wyaikapiezacych potrzeb. Srodki na
szkolenia zabezpieczone w liedie GOPS Postomino.

2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska cdricze jest otwarty i konkurencyjny,
przeprowadzany wedtug procedur konkursowych zgodmibowhzujacymi przepisami. Proces
zatrudniania prowadzony jest w taki sposob abyewayg wybor najlepszego kandydata.

3. Ocena okresowa pracownikow dokonywana na podstapiecedur wprowadzonych
Zarzmdzeniem Nr 5/2014 Kierownika GOPS Postomino z @p@zdziernika 2014r. w sprawie
okresowych ocen pracownikow Gminnegé&r@lka Pomocy Spotecznej w Postominie.

4. Nie zostaly opracowane agdtme procedury okéajace opis wiedzy, daiadczenia
i kwalifikacje na danym stanowisku.

3. Struktura organizacyjna

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



Wyniki z badania ankietowego

1)

2)

3)

100% (TAK)ankietowanych spood pracownikow oraz kadry zadzapcej uwaa ,ze
struktura organizacyjna jest adekwatna do chamnakjej dziatalndci, dostosowana do
aktualnych jej celéw i zadaponadto jest okresowo analizowana i aktualizowana

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

100 % (TAK) ankietowanych spodd pracownikéw twierdzi ,ze posiada aktualny zakre
obowiazkéw i odpowiedzialnéci okreslony na pémie.

Stan faktyczny

1)

4.

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

Delegowanie uprawni@

Nalezy precyzyjnie okréli¢ zakres uprawniedelegowanych poszczegdlnym 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 uprawnepowinno by potwierdzone podpisem.

Wyniki z badania ankietowego

1)

100 % (TAK) ankietowanych spomod pracownikéw twierdzi ,ze posiada aktualny zakre
obowiazkow i odpowiedzialnéci okreslony na pémie.

Stan faktyczny

1)

2)

Zadania pracownikow i odpowiedziakud okreslone s w Regulaminie Organizacyjnym oraz
w formie pisemnej w postaci zakreséw czyfsio Dodatkowo uprawnienia delegowange s
poprzez udzielane imiennych upowgén i pelnomocnictw na podstawie procedury
wprowadzonej Zargzeniem 10/2014 Kierownika GOPS Postomino z ddist@pada 2014r.
w sprawie zasad wydawania i rejestracji upavien oraz petnomochnictw w Gminnym
Osrodku Pomocy spotecznej w Postominie. ProwadzonyjedRe petnomocnictw

i upowaznien. Nalezy precyzyjniej dookrdi¢ zakres delegowanych uprawfie
poszczegoblnym pracownikom w istrieych ju zakresach czyngoi.

W przypadku zaistnienia potrzeby powotywane Zespoly robocze lub zadaniowe.
W dokumentach powotagych zespoly opisywane gadania i uprawnienia poszczegolnych
pracownikéw wchodzych w sktad 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 osigniecia celow



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¢ mozliwo$é wskazania celu istnienia jednostki w postaci kel i syntetycznego
opisu misji.

Wyniki z badania ankietowego
1) 100 % respondentdw (TAK ) ankietowanych$@8pd pracownikdéw oraz kadry zadzapcej

okreslito ze zna Misg.

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

w ktorej to zostata okreslona misja, cele i zadania ®odka.

Misje Gminnego ®rodka Pomocy Spotecznej w Postominie jest ilmienie osobom i rodzinom
przezwycgzenie trudnych sytuacjtyciowych, ktérych nie $ w stanie one pokodawykorzystujc
wlasne uprawnienia, zasoby i atigvosci, wspieranie rodzin przgwajacych trudnéci w wypetnianiu
funkcji opiekuiczo-wychowawczej przez zespoét planowanych daiat@pacych na celu przywrdcenie
rodzinie zdolnéci do wypetniania tych funkcji oraz zapewnienie sa&ej opieki i wychowania
dzieciom w przypadkach niemovosci 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 zatezej w GOPS Postomino)
w dniu 8.12.2014r. dokonano oceny aktuatmovyznaczonego opisu misji s&dka (Zarzdzenie
Nr 12/2014 Kierownika GOPS Postomino z dnia 8.12420 zmieniajce zarzdzenie 3/2013
Kierownika GOPS Postomino z dnia 31.10.2013 w s@avkrelenia zasad prowadzenia kontroli
zaradczej w GOPS Postomino)

6. Okrelanie celéw i zada, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania natg okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ichkaryanie nalgy
monitorow& za pomog wyznaczonych miernikow. Natg zapewné odpowiedni system
monitorowania realizacji celow i zatlaZaleca si przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zada
uwzgkdniajac kryterium oszcginaici, efektywndci i skutecznéci. Nalezy zadba, 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 spad pracownikdéw oraz kadry zadzapcej okrdlito ze

zostaly okrélone cele i zadania do realizacji w hieym roku wraz z okrdonymi
miernikami, wskanikami za pomog ktorych mana sprawd# czy zadania i cele zostaty
zrealizowandgnp. jako plan pracy).

2) 100 % (TAK ) ankietowanych spadd kadry zargdzapcej okrdélito ze na bieaco
dokonywany jest monitoring stanu zaawansowaniazagi powierzonych zada




Stan faktyczny
Osrodek okrglit cele w rocznej perspektywie w postaci Planudfainia na 20160kreslajacy

wartosci realizacji dla poszczegoélnych celow oraz miernik

Osrodek realizuje pownsze cele strategiczne:

a) umazliwienie osobom i rodzinom przezwygenie trudnych sytuacjiyciowych, ktérych nie
sa W stanie one pokokawykorzystujc wlasne uprawnienia zasoby i giwosci poprzez:
prag socjalm, przyznawanie i wyptacanie lub odmewrzyznaniaswiadczeé pienkznych,
przyznawanie lub odmawprzyznanigwiadcze niepieneznych;

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

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

d) ograniczenie marginalizacji spotecznej poprzez &ktgicje spotecza i zawodove 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 rénych jego poziomach,

w szczegolnéci dokonywana jest przez Kierownikast©@dka, Skarbnika Gminy, Audytora
wewretrznego oraz kontrole zewtnzne. Audytor realizac swoje zadania, dokonuje
sprawdzenia funkcjonowania kontroli zadzze] poprzez ocan zgodndci dziatania

Z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi. Ocena systemu kontroli zadzzej jest
wykonywana i udokumentowana réwaiprzez specjalnie powotany Zespét oraz w drodze
odrebnych ocen, przegiliow oraz procedur dot. m.in. sprawozdawctobudzetowej,
cyklicznych narad, przegilow.

7. Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej nt raz w roku nalgy dokon& identyfikacji ryzyka zewegtrznego i wewntrznego
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
zarzadzapce] wykazuje,ze w jednostce ssw udokumentowany sposéb zidentyfikowane
zagraenia, ktore mog przeszkodzi w realizacji zada i osihganiu celow wraz z okéonym
poziomem ryzyka akceptowanego.
2) 100 % respondentow (TAK ) ankietowanych@8pd pracownikow oraz kadry zadzapcej
okreslito ze zostat okrdony sposéb radzenia sobie z ryzykiem w szczedgéirtgm istotnym

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

zaradczej w GOPS Postomino, Zespét ds. Zdeania Ryzykiem w zalmnym terminie
przeprowadzit identyfikagjryzyka w Grodku na 2016r.

8. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka naky podd@& analizie majcej na celu okrdenie prawdopodobisstwa
wystapienia danego ryzyka i mtiwych jego skutkow. Naley okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.



Wyniki z badania ankietoweqo
1) 100% (TAK) ankietowanych spedd kadry zargdzapcej wykazuje potwierdzitaze
okreslony zostat poziom ryzyka jaki moa zaakceptowa

Stan faktyczny

Udokumentowas analiz ryzyka w przypisanym terminie zgodnie z Planem tian
zaradczej Zespoét ds. Zagdzania ryzykiem przedstawit Kierownikowis@ddka.

9. Reakcja na ryzyko

Zarzmdzenie Nr 4/2013 Kierownika GOPS Postomino z dnlal@.2013r. w sprawie wdienia
Instrukcji zaradzania ryzykiem w Gminnym odku Pomocy Spolecznej w Postominie dkie
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 ) it w Rejestrze ryzyka.

C. Mechanizmy kontroli

Standardy w tym zakresie stanawizestawienie podstawowych mechanizméw, ktére amog
funkcjonowa& w ramach systemu kontroli zadczej. Nie tworz one jednak zamketiego katalogu,
poniewa system kontroli zamdczej powinien by elastyczny i dostosowany do specyficznych
potrzeb jednostki samardu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stani¢ odpowied na
konkretne ryzyko. Koszty wdgenia i stosowania mechanizmow kontroli nie powibgg wyzsze ni
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 dospna dla wszystkich osob, dla ktérych
jest niezledna.

Wyniki z badania ankietowego

1. 100 % (TAK ) ankietowanych spabd pracownikow oraz kadry zadzapcej posiada
biezacy dostp do procedur/instrukcji obowazujacych w Grodku.



2. 100 % (TAK ) ankietowanych spmd pracownikdéw twierdzize instrukcje/ procedury
obowigzujace w Grodku s zgodne z obowrzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewretrznymi.

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 wewstrzne stanows dokumentacje systemu kontroli zgdzzej i jest ona
dostpna dla wszystkich pracownikéw. Dokumentacja wevema w formie papierowej
znajduje st u Kierownika Grodka, natomiast w wersji elektronicznej u Przewoziitego
Zespotu ds. zandlzania Ryzykiem.

3) W Osrodku prowadzony jest rejestr obagtijacych mechanizmow.

11. Nadzor

Nalezy prowadz¢ nadzér nad wykonaniem zadav celu ich oszagnej, efektywnej i skutecznej
realizaciji.

Wyniki z badania ankietowego
1) 100 % (TAK) ankietowanych spbd pracownikéw uwaaze w Grodku prowadzony jest

wihasciwy nadzor 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 {Podka
Pomocy Spotecznej w Postominie  —Kierowniksr@lka peini bigacy nadzoér nad
wykonywaniem zd& i obowizkéw przez podlegtych pracownikow.

12. Ciagtos¢ dziatalnosci

Nalezy zapewnt istnienie mechanizmow stacych utrzymaniu eigtosci dziatalngci jednostki
sektora finanséw publicznych wykorzystcj miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

Whyniki z badania ankietowego
1) 100 % (TAK ) ankietowanych spad kadry zargdzapcej uwaa ze zapewniono

mechanizmy w celu utrzymaniaagtosci dziatalngci GOPS Postomino orae zapoznano
z nimi pracownikow.

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

Stan faktyczny
1) Zarzmdzenie Nr 9/2014 Kierownika GOPS Postomino z d®id 0.2014r. w sprawie ustalenia
zastpstw pracowniczych.
2) Plan urlopowy na 2016r.

13. Ochrona zasobow

Nalezy zadba, aby dosip do zasobow jednostki miaty wagiznie upowanione osoby. Osobom
zaradzapcym i pracownikom naley powierzy¢ odpowiedzialné¢ za zapewnienie ochrony
i wiasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.



Wyniki z badania ankietowego
1) 100 % (TAK ) ankietowanych spawd pracownikbw uwaa, ze dokumenty/ materiaty/

zasoby informatyczneasvtasciwie chronione przed utrat

Stan faktyczny

1) Zarzdzenie Nr 5/2012 Kierownika Gminnegosrddka 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) Zarmdzenie nr 7/2014 Kierownika Gminnegasr@dka Pomocy Spotecznej w Postominie
z dnia 04 listopada 2014r. w sprawie ustaleniazyjpcia zasad korzystania z komputerow
stuzbowych oraz ochrony wtasém intelektualnej w Gminnym @odku Pomocy Spotecznej
w Postominie.

14, Szczegotowe mechanizmy kontroli dotygee operacji finansowych i gospodarczych

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

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanigagiefinansowych i gospodarczych

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

c) podziat kluczowych obowizkdw,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczycheuti po realizaciji.

Wyniki z badania ankietowego

Powyzsze zagadnienie nie byto przedmiotem badania weaii

Stan faktyczny
Operacje gospodarcze i finansowe w GOPS Postomikomrnywane s pod rygorami przepisow

ogodlnie obowizujacych, a w szczegdldoi; 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-ksyjowej GOPS Postomino- Zadzenie nr 16/2014r. Kierownika
Gminnego Grodka Pomocy Spoteczne] w Postominie z dnia 29dmjeu 2014r. w sprawie
wprowadzenia Zasad Polityki Rachunkawsio w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej
w Postominie.

Przyjete zasady sposgzania, kontroli i obiegu dokumentéw zapewsiae 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 peggdnych
pracownikéw odpowiedzialnych za daweryfikacje i zatwierdzone przez Kierownik&rodka.
Przyjety obieg dokumentéw ma charakter etapowy — zatwesngk dokumentéw do naphego etapu
weryfikacji jest dokonywanie zawsze wg tej saméwsencji.



15. Mechanizmy kontroli dotyczce systemow informatycznych

Nalezy okresli¢c mechanizmy shkace zapewnieniu bezpieamtwa danych i systemow
informatycznych.

Wyniki z badania ankietowego

Powyzsze zagadnienie nie byto przedmiotem badania weari

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

procedury majce stiey¢ zabezpieczeniu systemow informatycznych:

1) Zarzdzenie Nr 5/2012 Kierownika Gminnegosrddka Pomocy Spotecznej w Postominie
zdnia 28 grudnia 2012r. w sprawie ustalenia i wenta Polityki bezpiecZstwa
przetwarzania danych osobowych i danych Aimgch w Gminnym Grodku Pomocy
Spotecznej w Postominie oraz instrukcji z@izania systemem informatycznym- odtegacy
instrukcg bezpieczastwa informacji, system przechowywania danych,esystabezpieczenia
technicznego.

2) Zarmdzenie nr 7/2014 Kierownika Gminnegasr@dka Pomocy Spotecznej w Postominie
z dnia 04 listopada 2014r. w sprawie ustaleniazyjpcia zasad korzystania z komputerow
stwzbowych oraz ochrony wlaséa intelektualnej w Gminnym &@odku Pomocy Spotecznej
w Postominie.

Procedura reguluje min. oboagki w zakresie zasad dotygxch zabezpieczenia budynku,
przechowywania kluczy do pomieszazgurowych, dostpu pracownikdéw do tych pomieszdze
dostpu do zasobow informatycznych (tylko za upemianiem) i inne. Upowanienie wydawane jest
na wniosek kierowany do Administratora Bezpigste/a 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 oboyzkow. System komunikacji powinien umioviaé¢ przeptyw
potrzebnych informacji wevatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i zommym.
Efektywny system komunikacji powinien zapewmie tylko przeptyw informaciji, ale tak ich
wihasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

16. Biezaca informacja

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

Wyniki z badania ankietowego
1) 100 % (TAK ) ankietowanych spabd pracownikoOw oraz kadry zadzapcej uwaa, ze
istnieje sprawny przeptyw informacji wewtnz jednostki,
2) 100 % (TAK ) ankietowanych spadd kadry zaradzapcej uwaa, ze istnieje sprawny
przeptyw informacji pomidzy podmiotami zewgtrznymi.




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

powierzonych obowazkéw. Istnieje w miay efektywny system informacji wewtrznej jak
i zewretrznej.
Biezace informacja jest zapewniona ekdi dostpowi do:

a) Internetu
b) Fachowej literatury
c) Szkoleé- w miar mozliwosci

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 pracownikoOw oraz kadry zadzapcej uwaa, ze
istnieje sprawny przeptyw informacji wewatnz jednostki, natomiast 100% (NIE) uieeze nie
ma wiagciwego przeptywu informacji porgilzy pracownikami.

Stan faktyczny
Na system komunikacji wewtrznej w GOPS Postomino skiagajc:

a) Narady pracownicze

b) Intranet

c) Poczta elektroniczna

d) Wewrtrzna si€ telefoniczna GOPS Postomino i @iz Gminy Postomino
e) Szkolenia- w miag mozliwosci

f) Zespotly zadaniowe i robocze

18. Komunikacja zewrgtrzna

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

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

¢) Konsultacje spoteczne

d) Tablice i gabloty informacyjne

e) BIP

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

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 G&rodku 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 ankietoweqo

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 zaedczej w Gminnym @&odku pomocy Spotecznej w Postominie.
Na podstawie w/w procedury oceniono rok 20@4tymze roku dokonano samooceny kontroli
zaradczej za pomag ankiet skierowanych do kadry kierowniczej i ¢anych do pracownikdw.
W 2014r. samoocena kontroli Zadrzej dokonana byta po raz drugi za pomackiet.

21. Audyt wewretrzny

W przypadkach i na warunkach ollanych w ustawie audytor wewtmzny prowadzi obiektywa
i niezalezna ocery kontroli zaradcze;.

Wyniki z badania ankietowego
1) 100 % (NIE ) ankietowanych sfp@d kadry zaradzapcej uwaa, ze audyt wewetrzny nie
przyczynia st do lepszego funkcjonowania jednostki.

Stan faktyczny

Standard jest realizowany. W GOPS Postomino w ¢kred 6 maja 2015 do 8 czerwca 2015r.
w wykonywane byly czynniei audytowe.

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zagziczej

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli aozej przez kierownika powinny by
w szczegolnéci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przepromat/ch audytéw i kontroli.
Zaleca st coroczne potwierdzenie uzyskania pdszego zapewnienia w formieswaadczenia
o stanie kontroli zarlczej za poprzedni rok.

Wyniki z badania ankietowego
Powyzsze zagadnienie nie byto przedmiotem badania weaitki

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

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

Analizujac powyzsze wyniki stwierdzi nalezy, ze wickszag¢ pytah postawionych w ankiecie
uzyskata odpowied— TAK, co potwierdza wdraenie i funkcjonowanie kontroli zegdczej w GOPS
Postomino na dobrym poziomie. Nadal jednak nidmb jest podejmowanie dziata projektow
doskonalcych szczegdlnie w obszarach stabiej ocenionych.



Whnioski do wdrozenia ;
1. Opracowa odrbne procedury okéajace opis wiedzy, dwiadczenia i kwalifikacje na danym

stanowisku.

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

Postomino, 29 stychAe2016r.



