ZARZADZENIE NR 17/2014&.
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W POSTOMINIE
Z DNIA 29 GRUDNIA 2014&.

w sprawie okrglenia procedur samooceny funkcjonowania systemu #oh zarzgdczej
w Gminnym Grodku pomocy Spotecznej w Postominie.

Na podstawie art. 69, ust. 1 ustawy z dnia 27sgiar2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pd. zm.), Szczegotowych wytycznych w zakresie sarapgpc
kontroli zaradczej dla sektora finanséw publicznychkdiicych zahcznikiem do komunikatu
Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011r. (Dzz. MF z dnia 11 marca 2011r.) oraz
813 ust. 3 Statutu Gminnegai@dka Pomocy Spotecznej w Postominie nadanego Uahwa
Rady Gminy XXXI1/380/05 z 21 lutego 2005r.

§1
Okresla sk zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowasyatemu kontroli
zarzdczej w Gminnym &odku Pomocy Spotecznej w Postominie.

§2

1. Samoocena kontroli zaadczej, zwana dalej ,samoocgnjest procesem, w ktorym
dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zdezej przez pracownikéw
i kierownictwo Gminnego €&odka Pomocy Spotecznej w Postominie. Wyniki
samooceny stanowizrédto wiedzy dla Wéjta Gminy Postomino o funkcjoramiu
kontroli zaradczej, w szczegdlrdoi w tych obszarach, w ktérych nie byladnych
dziatar kontrolnych.

2. Wyniki samooceny magby¢ jednym zezroédet mog by¢ jednym zezrédet wiedzy
o funkcjonowaniu kontroli zaszlczej w Gminnym &odku Pomocy Spotecznej
w Postominie, kdacych podstaw do podpisania s@viadczenia o stanie kontroli
zarzdcze,.

3. W procesie samooceny biorudziat pracownicy Gminnego $s&dka Pomocy
Spotecznej w Postominie, cadzie przyczynié sic do stalego doskonalenia systemu
kontroli zaradczej, w tym zargdzania ryzykiem.

4. Samoocena ni® wskazywa obszary, ktGre maglepiej i sprawniej funkcjonowa

5. Samoocena nme przyczynid sic takze do poprawy komunikacji pordzy
kierownictwem a pracownikami jednostki oraz @0 wzmachia $wiadomaé
odpowiedzialnéci kierownictwa i pracownikow jednostki za funkcmmanie kontroli
zarzdcze.

§3

1. Osoly odpowiedzialn za koordynagj samooceny w Gminnym $obdku Pomocy
Spotecznej w Postominie (przygotowanie, przeprowadz oraz opracowanie jej
wynikow) jest Przewodniezxy zespotu ds. zagdzania ryzykiem.

2. Samoocena obejmuje swym zakresem Gminngro@k Pomocy Spotecznej
w Postominie i dotyczy roku poprzedniego.

3. Samoocena przeprowadzana jest raz w roku a termsjinprizeprowadzenia oraz
dostarczenie wypetnionych ankiet Przewodgoezmu zespotu ds. zadzania ryzykiem
wyznacza s do 10 stycznia kalego roku za rok ubiegty.



10.

11.

Samoocenaduazie przeprowadzana na podstawie ankiet:

a) ankiety do samooceny kontroli zadrzej dla kierownikébw komodrek
organizacyjnych, ktora stanowi zexnik Nr 1 do niniejszego zadzenia,

b) ankiety do samooceny kontroli zadrzej dla pracownikdéw jednostki, ktéra stanowi
zalkcznik Nr 2 do niniejszego zadzenia,

Samooce@w czsci dotyczcej wypetniania ankiet, uznajegsia skuteczy jezeli:

a) ankiety wypetnito co najmniej 100 % pracownikow wigmionych w 8 4, ust.4, lit.

a,

b) ankiety wypetnito co najmniej 75 % pracownikéw wymionych w 8§ 4, ust.4, lit.

b.

Zakres pyta w ankietach, o ktérych mowa w § 3 ust. 4zamd\¢ zmieniany rokrocznie
w zaleznosci od potrzeb wynikacych z procesu samooceny oraz pgiggh
standardéw kontroli zasdcze).

Prég, ktérego przekroczeniegdzie wskazywalo na stako kontroli zaradczej
w danym obszarze to 50% negatywnych odpowiedzirgpowszystkich otrzymanych
na konkretne pytanie.

Wyniki samooceny zostanopracowane w formie raportu przez Przewodiieno
zespotu ds. zagdzania ryzykiem.

Raport z wykonanej samooceny winien zawieseszczegolngci:

a) cel przeprowadzonej samooceny,

b) zakres samooceny,

c) wyniki samooceny-ogoinocere stanu kontroli zarglczej,

d) opis zidentyfikowanych ryzyk oraz stadmd kontroli zaradczej,

€) proponowane dziatania naprawcze.

Ankiety wykorzystane w procesie samooceny winnyaozahczone do raportu.
Zalacznikiem do raportu o ktorym mowa w 83 ust. 9 jebiorcze zestawienie
wynikow ankiet.

Raport z dokonanej oceny samokontroli jest przedatay Kierownikowi Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie w terminieldia 31 maja.

Kierownik
Gminnego Grodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
KrystynaSlebioda



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 17/2014
Kierownika GOPS w Postominie
z dnia 29.12.2014r.

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZ ADCZEJ — KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

L.p. PYTANIE Odpowied Uzasadnienie
TAK NIE Trudno to ocer | a) odpowiedzi TAK z odniesieniem do regulacji:
procedur, zasad, przgych rozwazan lub
wskazanie innych dowodéw potwierdgajch
odpowied
b) odpowiedzi NIE
c) inne UWAGI
1. Czy pracownicy sinformowani o zasadach etycznego ppetvania?
2. Czy Pani/Pan wie jak nalg sic zachowd, w przypadku gdy dxizie Pani/Padwiadkiem
powanych naruszgzasad etycznych oboziujacych w GOPS Postomino?
3. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wygigjicym stopniu, aby skutecznie
realizowa powierzone zadania?
4, Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostalgmige ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umigjnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zada
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy olakédwv, opisy stanowisk pracy)?
5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy prag@w z Pani/Pana komorki
organizacyjnej?
6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriamippanoa ktorych dokonuje Pani/Pan
oceny wykonywania przez nich za®a—nalezy odpowiedziétylko w przypadku, gdy
odpowied na pytanie nr 5 brzmi TAK
7. Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjmgj zapewniony w

wystarczajcym stopniu dogp do szkolé niezkednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?




8. Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyposjadaj wiedz i umiegtnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nidainZa

9. Czy istniejce w GOPS Postomino procedury zatrudniania prosvedzatrudniania osoh,
ktére posiadaj pazadane na danym stanowisku pracy wigtdamiejgtnosci?

10. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki m@gyjnej jest dostosowana do
aktualnych jej celoéw i zad&®

11. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki mmgcyjnej jest okresowo analizowana
i w miare potrzeb aktualizowana?

12. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudnjesiaodpowiednia liczba
pracownikow, w tym o0s6b zagdzapcych, w odniesieniu do celéw i zadkomorki?

13. Czy przekazanie zafla obowiazkdw pracownikom w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
nastpuje zawsze w drodze pisemnej?

14. Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszgzh o bigacym charakterze as
delegowane na msze szczeble Pani/Pana komorki organizacyjnej?

15. Czy zostat okrédony ogolny cel dziatalnici GOPS Postomino np. w postaci misji (poza
statutem lub ustamypowotujca jednostk)?

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

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

18. Czy Pani/Pan wyznacza cele doagsiecia i zadania do zrealizowania przez
pracownikéw Pani/Pana komérki organizacyjnej wzipdym roku?

19. Czy na bieaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania redlagjerzonych

pracownikom zad&?




20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacjestupnia realizacji powierzonych do
wykonania zada&?

21.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokuoweany sposoéb identyfikujecsi
zagraenia/ryzyka, ktére magprzeszkodi w realizacji celéw i zadakomaorki
organizacyjnej (np. poprzez spatzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajcego zidentyfikowane zagtenia/ryzyka)7jesli TAK — prosz przeg¢ do
nasepnych pyta, jesli NIE prosz przep¢ do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kadego ryzyka zostat okény poziom ryzyka, jaki mma
zaakceptowe?

23.

Czy wérdd zidentyfikowanych zageen/ryzyk wskazuje si zagraenia/ryzyka istotne,
ktére w znacgcy sposob magprzeszkodzi w realizacji celow i zadaPani/Pana
komorki organizacyjnej?

24.

Czy w stosunku do kaego istotnego ryzyka zostat okliany sposo6b radzenia sobie z ty
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

m

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjmagj biezacy dostp do
procedur/instrukcji obowzujacych w Politechnice Lubelskiej (np. poprzez intéyhe

26.

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

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komdrki organizacyjneitalb zapoznani z mechanizmami
(procedurami) skacymi utrzymaniu dziataln@i na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjngjistalone zasady zapstw zapewniagcych
sprawn, prag komorki w przypadku nieobecém poszczeg6inych pracownikéw?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptjorinacji wewrtrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

30.

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

31.

Czy w GOPS Postomino funkcjonuje efektywny systeymiany wanych informacji z

podmiotami zewetrznymi (np. z innymi urgdami, dostawcami, klientami) nagymi




wplyw na osiganie celdw i realizagjzada Pani/Pana komérki organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymujetgfake kontakty z podmiotami
zewrgtrznymi, ktére maj wptyw na realizagj jej zada (np. z innymi urzdami,
dostawcami, klientami)?

33.

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

34.

Czy zackca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania probleindagrazen w realizaciji
powierzonych im zade®

35.

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




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 17/2014
Kierownika GOPS w Postominie
z dnia 29.12.2014r.
ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZ ADCZEJ —PRACOWNICY JEDNOSTKI

(Ankieta dla pracownikéw powinna bynonimowa)

Odpowiedz

Odniesienie do przygtych regulaciji
a) odpowied TAK: prosz wskazé procedury, zasady

dn

Lp. Pytanie ) przyjete rozwizzania lub inne dowody
Tak Nie W ograniczonym Trudno | 1) odpowiedzi: W ograniczonym zakresie oraz Tou
zakresie to ocent to ocend: prosz wskaza inne uwagi
Srodowisko wewretrzne
1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uzreng w GOPS Postomino
za nieetyczne?
2. Czy Pani/Pan wie jak nafe sic zachowa w przypadku, gdy dmzie Pani/Pardwiadkiem powanych
naruszé zasad etycznych oboyziujacych w GOPS Postomino?
3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kiétayeh przestrzegaji promup wlasry postavy i
decyzjami etyczne pagiowanie?
4, Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystggcgm stopniu, aby skutecznie realizawa
powierzone zadania?
5. Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyty pyzydatne na zajmowanym stanowisku?
6. Czy jest Pani/Pan informowany przez bezpdniego przeleonego o wynikach okresowej oceny
Pani/Pana pracy?
7. Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalonemamgania w zakresie wiedzy, ungjosci i

doswiadczenia konieczne do wykonywania zadaa Pani/Pana stanowisku pracy (np. zal
obowiazkéw, opis stanowiska pracy)?

kres




8. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obpkdw okre&lony na pémie lub inny dokument
o takim charakterze?

9. Czy s Pani/Panu znane kryteria, za pom&torych oceniane jest wykonywanie Pani/Panaizada

Cele i zaradzanie ryzykiem

10. |Czy bezpéredni przel@geni w wystarczajcym stopniu monitordj na biegaco stan zaawansowarjia
powierzonych pracownikom zata

11. |Czy zna Pani/Pan najwaiejsze cele jednostki?

12. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostatysbbme cele do oggniecia lub zadania do realizagji
w biezacym roku w innej formie i regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, ptiiatalngci
itp.)?

13. | Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjadpieacy rok maj okreslone mierniki, wskaniki
badz inne kryteria, za pomadtérych mana sprawd#i czy cele
i zadania zostaly zrealizowanehalety odpowiedzié tylko w przypadku, gdy odpowieda pytanie n
12 brzmi TAK

14. |Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokuowany spos6b identyfikuje es
zagraenia/ryzyka, ktére magprzeszkodz w realizacji celéw i zada komérki organizacyjnej (np.
poprzez sporglzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zayqeego zidentyfikowane
zagraenial/ryzyka)?

15. | Czy wéréd zidentyfikowanych zageen/ryzyk wskazuje si zagraenia/ryzyka istotne, ktére w znacy
spos6b mogprzeszkoddi w realizacji celéw i zadakomorki organizacyjnej?

Mechanizmy kontroli

16. |Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej podejmuge vejstarczajce dziatania mafe na celt|4
ograniczenie zidentyfikowanych zagea/ryzyk, w szczeg6lngi tych istotnych?

17. Czy posiada Pani/Pan bigy dostp do procedur/instrukcji obowdujacych

w GOPS Postomino (np. poprzez wetvany sie¢ INTRANET)?




18. | Czy istniejce procedury w wystarczgjym stopniu opisujzadania realizowane przez PgRana?

19. | Czy obowizujace Pani/Pana procedury/instrukcije aktualne, tzn. zgodne
z obowhzujacymi przepisami prawa i regulacjami westrznymi (np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami)?

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

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

22. | Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjngjistalone zasady zapstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23. | Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, znjth korzysta Pani/Pan w swojej pracy|s
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przedadtratzniszczeniem?

Informacja i komunikacja

24. | Czy ma Pani/Pan daegt do wszystkich informacji i danych niegzinych do realizacji powierzonygh
Pani/Panu zad&

25. |Czy postawa o0s6b na stanowiskach kierowniczych wi/Pana komoérce organizacyjnej zach
pracownikéw do sygnalizowania problemow i zagfow realizacji zad& komorki organizacyjnej?

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

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

28. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptywrimécji pomgdzy poszczegélnymi komorkami
organizacyjnymi w GOPS Postomino ?

29. |Czy zna Pani/lPan zasady kontaktéw pracownikéw jsitho z podmiotami zewgtrznymi (np.

wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swpj@wnienia i obowaizki w tym zakresie?




30. |Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje gfeké kontakty z podmiotami zewtnznymi, ktére|
maja wplyw na realizagj jej zada (np. z innymi urzdami, dostawcami, klientami)?
Monitorowanie
31. |Czy przelgeni na co dzik zwracaj wystarczajca uwag; na przestrzeganie przez pracownikow

obowiazujacych w GOPS Postomino zasad, procedur, instrufc i




