ZARZADZENIE NR 3/2013.
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W POSTOMINIE

ZDNIA 31PAZDZIERNIKA 2013R.

w sprawie okrélenia zasad prowadzenia kontroli zaggdczej w Gminnym &@odku Pomocy

Spotecznej w Postominie.

Na podstawie art. 69, ust. 1 pkt. 3 ustawy z diidasierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z 7pé zm.), Standardéw kontroli zadczej,
bedacych zadcznikiem do komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw ziadd6 grudnia 2009r.
(Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz 813 ust. 3 StatGBiminnego &odka Pomocy Spotecznej
w Postominie nadanego Uchwd&ady Gminy XXXII/380/05 z 21 lutego 2005r.

zarzadzam, co nasgpuje:

81.Wprowadzam ,Regulamin prowadzenia kontroli zdczej w Gminnym &odku Pomocy
Spotecznej w Postominie oraz zasady jej koordyhatanowince zafcznik nr 1 do

zarzdzenia.

82.Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Grodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
KrystynaSlebioda



§1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.

§ 5.

zahcznik nr 1

do Zargdzenia nr 3/13
Kierownika Gminnego
QGrodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
z dnia 31.10.2013r.

Regulamin prowadzenia kontroli zarzadczej
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Postominie
oraz zasady jej koordynaciji

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycz

1.

2.

sposobu organizacji i zasad wykonywania kontrotzg@dczej w Gminnym &odku
Pomocy Spotecznej w Postominie,
ustalenia zasad koordynacji kontroli zatezej.

Uzyte w niniejszym regulaminie pgjia maj nastpujace znaczenie:

1.
2.
3.

Osrodek- Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Postominie;

Kierownik - Kierownik Gminnego @&odka Pomocy Spotecznej w Postominie;
kontrola- jest to czynné¢ polegajca na sprawdzeniu stanu faktycznego i
porébwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w aohm prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instfagh sposobu pagiowania
(procedurach), oraz sformutowaniu wnioskoéw i zalkepekontrolnych majcych na
celu zlikwidowanie nieprawidiowéi, a take usprawnienie prac kontrolowanej
jednostki;

. kontrol¢ zarzadcza- w jednostkach sektora finansoéw publicznych stanogot

dziataa podejmowanych dla zapewnienia realizacji celowda w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszedny i terminowy;

. regulamin- Regulamin prowadzenia kontroli zadczej w Gminnym Grodku

Pomocy Spotecznej w Postominie oraz zasady jejdsocii;

Kontrola jest sprawowana na podstawie Statutu iuReginu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie.

Kontrola zaradcza powinna by

1.

2.

3.

adekwatna - to znaczy zgodna z zasadamistskngmi w obowhzujacych aktach prawnych
oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpaolaggca zataonym celom kontroli
zaradczej,

skuteczna - to znaczye posgpowanie kontrolne powinnoeiakaczy¢ wydaniem zaleae
badZ wnioskéw pokontrolnych,

efektywna — to znaczyge kontrola ta powinna powodowaskganie zataonych celow.

Celem kontroli zargdczej jest zapewnienie w szczegditio

1.

zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi- w celu
przestrzegania dziataléci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
pracownicy § zobowhzani do zapewnienia zgodimd wszystkich dziata z obowhzujacymi
w danym czasie przepisami prawa, aktami adminigmgmi, orzeczeniami gglowymi,
zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz procedurawewrgtrznymi w Grodku, a
takze niedopuszczania do zaniechania ich stosowanieze§atowy wykaz uregulowia
wewrgtrznych obowazujacych w Grodku stanowi zatznik nr 1 do regulaminu.

. skutecznéci i efektywndci dziatania- wymaganie wypetniania przez pracownilOsrodka

swoich obowizkow z naleyta starannécia, sumiennécia i terminowo, naleytego
wypetniania zad@a przez wszystkie komorki, dokumentowanie dlorych dziata lub



§ 6.

stanow faktycznych, zgodnie z rzeczywisia, w wymaganych terminach z
uwzgldnieniem faktéw i okolicznii.

. wiarygodndci sprawozda- sporadzanie sprawozda zgodnie ze stanem faktycznym,

rzetelnie i sumiennie ze szczegd6lnym uwdgieniem obowizujacych w tym zakresie
przepiséw prawnych;

. ochrony zasobOw- naltgte przestrzeganie oldenych w jednostce standardow

bezpieczéstwa,

. przestrzegania i promowania zasad etycznego epostinia- wpajanieswiadomdaci

wartasci etycznych przygtych w Grodku oraz ich przestrzeganie przy wykonywaniu
powierzonych zada

. efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji- odpowiedzialdé za bieace

monitorowanie i jaké& przetwarzanych i przekazywanych informacji orastesnu ich
komunikowania pod wzgtlem przydatngi ich do realizacji celéw jednostki;

. zarzdzania ryzykiem- systematyczne, nie rzadziejraz na rok, dokonywanie identyfikacji

zewretrznego i zewetrznego ryzyka zvazanego z ogganiem wyznaczonych dlas@dka
celow i zada. .

Istoh wspblra czynndci kontrolnych jest szczegdlowe zbadanie stanu ytaktego
i poréwnanie go z obogdujaca dla niego norny oraz ustalenie odchyleod tej normy.

. W trakcie czynnéci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznegorp@vodbywa sig

wedtug kryteriéw, do ktérych zaliczagsi

1. poprawné¢ organizacyja komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, spra#do prawidtowaé i efektywndé
przyjetych rozwhzan organizacyjnych i kierunkdw dziatania, a ek doboru
srodkéw w celu wykonania zatonych zada),

2. legalna@¢, czyli zgodné¢ dziatalngci Gminnego ®Grodka Pomocy Spotecznej w
Postominie z obowkrujacymi przepisami i normami prawnymi badanie czy
obowiazujace unormowania wewvgtrzne 4 zgodne z przepisami ustawowymi i

obowigzujaca praktyk.
3. gospodarn@& - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospayait i
finansowych z punktu widzenia racjonadnp efektywndci i celowdci

podejmowanych decyzji, a naphie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umdiwia uzyskanie przy najpszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektéw,

4. celowa¢ - zapewniajca eliminacje dziata niekorzystnych i zednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje grzez sprawdzenie, cayodki finansowe
zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniemstukngm w planie finansowym,

5. rzetelnd¢ - zgodna¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 7. System kontroli zasdczej w Gminnym &odku Pomocy Spotecznej w Postominie jest to
zintegrowany zbior elementow i czyrimokontrolnych obejmuijcy:

§ 8.

1.
2.

1.

samokontray,
kontrok funkcjonalra.

Do samokontroli zobowzani g wszyscy pracownicy zatrudnieni wskddku bez wzgidu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy

. Samokontrola polega na kontroli prawidtcied wykonywania wiasnej pracy przez

pracownikbw w oparciu 0 obowdujace przepisy prawa i obow#ki wynikajace
Z posiadanego zakresu czyRciostuzbowych, z uwzgidnieniem postanowfeniniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramawobwierzonych obowizkéw
stuzbowych w toku codziennego wykonywania z&da

. W przypadku ujawnienia nieprawidtowa, pracownik dokonuaicy samokontroli, jest

zobowhzany:
1. podj¢ niezlzdne dziatania zmierzage do usuricia nieprawidtowsci,
2. niezwtocznie poinformow@przetazonego o ujawnionych nieprawidtow@ach.



4.

Przetaony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nipidtowasciach, zobowjzany
jest niezwtocznie pod§ decyzg w sprawie dalszego toku pegbwania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidtowszi.

§ 9. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez praciaw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach fiych udziat w realizacji okéonych zada,
operacji, procesow, itp., ktorych obazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynfém stuwzbowych, ladz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie innych przepisow. Cel.area oraz elementy kontroli funkcjonalnej
okresla niniejszy regulamin.

§ 10.Kontrola zaradcza sklada siz pieciu wzajemnie powazanych elementéw.aSo:

1.
2.
3.
4.
5.

§11.1.

§12.1.

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

Srodowisko wewntrzne w zasadniczy sposéb wplywa na jgkdontroli zaradczej.
Standardy kontroli zegdcze] w tym zakresie obejmyj

a. przestrzeganie wardoi etycznych,

b. kompetencje zawodowe,

c. struktuk organizacyja,

d. delegowanie uprawnie

. Kryterium przestrzegania wasm etycznych wize sk z tym, ze pracownicy Grodka

dziatap w oparciu o zasady osobistej i zawodowej uczésivdktOra zapewnia ogjniccie
celéw kontroli zarzdczej. Zatrudniani pracownicy zostgapoznani z zasadami zawartymi
w aktach wewagtrznych normujcych przestrzeganie przepiséw prawa, w tym dysoypli
pracy i potwierdzajich znajomé¢ sktadanym podpisem.

Pracownicy winni mié swiadoma¢ konsekwencji, jakie ma@ wywota nieetyczne
zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawenzdéazauwaone nieetyczne zachowanie
pracownika musi zostanatychmiast zgtoszone kierownikowi jednostki oliganyjnej.
Przypadki nieetycznego zachowania podlggapalizie przez Kierownika. Ujawnione
przypadki nieetycznego zachowania maja wptyw nasdwa ocery pracownikow.

. Kryterium kompetencji zawodowych charakteryzuje sim, ze struktura organizacyjna

osrodka jest dopasowana do aktualnych celéw i zgednostki. Zakres zadauprawnié i
odpowiedzialnéci poszczegoélnych stanowigkrodkaoraz zakres podlegioi pracownikéw
jest okrélony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i sgojrDla kadego pracownika
jest okrélony na pémie zakres niezlsinych wymaga kwalifikacyjnych dotycacy
wyksztatcenia i liczby lat pracy do zajmowania dgmetanowiska. Struktura organizacyjna
Osrodka jest okresowo oceniana, w celu dostosowywgejado zmieniajcych si
warunkoéw dziatania.

. Kryterium delegowania uprawniewyraza sk tym, ze precyzyjnie zostat okéony zakres

uprawniéd delegowanych poszczegdélnym pracownikom. Zakresh typrawni@é jest
odpowiednio dobrany do wagi podejmowanych decygigpnia ich skomplikowania i
ryzyka z nim zwazanego. Przygie delegowanych uprawrigest potwierdzone podpisem.

. SzczegoOtowy wykaz uregulowavewrgtrznych obowazujacych w Grodku okrélajacych

kontrok zarzdcz stanowi zajcznik nr 2 do Regulaminu.

. Wykaz upowanien i pelnomocnictw wydanych w ramach kontroli za@lezej stanowi

zahkcznik nr2 do Regulaminu.

Kierownik Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Postominie dlaenisi, ktéra sprzyja
okraleniu hierarchii celéw i zadaoraz efektywnemu zaagdzaniu ryzykiem. Misja stanowi
Zahcznik nr 8 do Regulaminu.

. Zarzmdzanie ryzykiem ma na celu akszenie prawdopodobistwa osignigcia celow i

realizacji zada. Proces zargizania ryzykiem jest dokumentowany.



3. Cele i zadaniagsswyznaczane jasno, w co najmniej rocznej perspdktyleh wykonanie jest
monitorowane za pomacwyznaczonych miernikdw. Kryterium monitorowaniaalizaciji
zada polega na przygotowaniu rocznego planu pracy iza@&odka, zawieracego
poszczegblne cele i zadania oraz élajecy poszczegdlnych pracownikéw
odpowiedzialnych za ich realizacjoraz zasoby (np. osobowe, finansowe, rzeczowe)
przeznaczone do ich realizacji. Osoby odpowiedeiaa realizagj celéw szczego6towych,
zobowizane g w trakcie roku do dokonywania okresowych przadgiv celow i zada,
uwzglkdniajac kryterium oszcaindici, efektywndci i skutecznéci, w celu ich weryfikacji i
dostosowania do aktualnych warunkow. Kierownik padai biezaca ocerg (monitoring)
realizacji zada za pomog mierzalnych wskanikéw lub precyzyjnie zdefiniowanych
kryteridw.

4. |dentyfikacja ryzyka polega na tyme nie rzadziej miraz w roku dokonuje siidentyfikaciji
zewretrznego i wewantrznego ryzyka zwizanego z ogpaniem celdow oraz szacunek
kosztow z nimi zwizanych, dotyczych zarObwno dziatania categosrOdka, jak i
prowadzonych przez niego konkretnych programowjeptéw czy zada W przypadku
zmiany warunkéw w ktérych funkcjonuje stddek, identyfikacja ryzyka powinna by
ponawiana. Za identyfikacje odpowiedzialny jest paxt podejmujcy decyzje o zmianie
celu jak i realizator celu.

5. Analiza ryzyka i podejmowanie dzidtazaradczych polega na tynig zapewnia si
systematyczne poddawanie zidentyfikowanego ryzykaize majgce] na celu okrdenie
mozliwych skutkéw i prawdopodobistwa wysipienia danego ryzyka zwdanego z
realizacj celu. Naley okresli¢ akceptowany poziom ryzyka. W procesie tym rozavee g
czynniki wynikapce w szczegolrigi z:

a. czynnikbw zewntrznych, w tym: zmiany w przepisach prawnych, zagnia
przestpczaccia, presg spoteczm, zmiany polityczne, zmiany i zakldcenia dziatania
infrastruktury, zmiany demograficzne, zapotrzebaeapoteczne;

b. czynnikbw o charakterze finansowym, w tym: aiwe zmiany wysokéci dochodow,
zakiécenia w dziatalnigi inwestycyjnej, czynniki magee spowodowautrat ptynnaici
finansowej;

c. czynnikbw wynikajcych z charakteru prowadzonej dziataicip w tym: utrzymanie
minimum kadrowych;

d. czynnikbw zwhzanych z zawmglzaniem w tym: mdiwe zmiany na stanowiskach
wynikajace np. z reorganizacj;

e. innych czynnikbw w szczegélio zwiazanych z wysfpujacymi w przesziéci
nieprawidtowdciami oraz niepowodzeniem w aganiu zamierzonych celéw.

6. Dla kazdego okrélonego ryzyka okrda sk rodzaj relacji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie s, dziatanie). Za wdrgenie tych mechanizméw odpowiedzialreosoby,
ktore realizuy dziatania zwizane z danym ryzykiem. Okta sk dziatania, ktore &
podejmowane w celu zmniejszenia danego ryzyka demkwanego poziomu.

§ 131. Aocedury wewsgtrzne, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakredyowiazkow,
uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikéw oraz inne dokumenty westnzne
stanowda dokumentagj systemu kontroli zasriczej Gminnego €odka Pomocy
Spotecznej w Postominie w zakresie realizagjow i zada. Dokumentacja ta jest
spojna, prowadzona w sposob rzetelny, jestedoat dla wszystkich oséb, dla
ktorych jest niezigina.

2. Wszelkie znacxe zdarzenia zwkane z realizagj celow i zada Osrodka g
rzetelnie dokumentowane. Prowadzona dokumentaga neetelna, kompletna,
wiarygodna i tatwo dogpna dla upowanionych osob oraz unmbwia przesledzenie
kazdego zdarzenia od samego pgkm, w trakcie trwania oraz po zakwzeniu.
Wszystkie operacje powinny 6y bezzwlocznie rejestrowane i prawidiowo
klasyfikowane, w szczegOlkai:



a. wszelkie wydatki oparteaso prawnie wizace umowy zawierane zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegolny
unormowaniami dotyegymi poszczegolnych zafla

b. przedsgwziccia g realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

c. zestawienia wydatkdéw as doktadne, a wyniki & uzyskiwane z systemow
ksiggowania, ktore zapewntgjodzwierciedlenie relacji kalej transakcji z
operacy;

d. poczynione wydatki dotyez operacji faktycznie  wykonanych i
udokumentowanych fakturami lub dowodami ¢ggiwymi o réwnowanej
wartacsci;

e. wydatki dotyca operacji realizowanych zgodnie z przepisami priav@gowego i
wspolnotowego w zakresie prawa konkurencji, pompaplicznej, zamowig
publicznych, ochronyrodowiska;

f. monitorowany jest rzeczowy i finansowy pgstvykonania umowy;

g. ptatncci na rzecz wykonawcy/dostawcy dokonywanenssposob prawidtowy i
terminowy;

3. Prowadzony jest agly nadzor nad wykonywanymi zadaniami w celu ich
oszczdnej, efektywnej i skutecznej realizacji. Wprowadize odpowiednich
procedur gwarantujez iwszystkie przypadki odgdtstw od procedur, instrukcji czy
wytycznych leda dokumentowane i eliminowane.

4. Na biezaco podejmowane as dziatania majce na celu utrzymanie agjtosci
dziatalngci Osrodka, w szczegoldoi jesli chodzi o operacje finansowe i
gospodarcze zwkane z pozyskiwaniem i wydatkowanignodkéw publicznych.

5. Ochrona zasobow polega na tyie;

a. w Osrodku zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne Zaame i wiasciwe
wykorzystanie zasobow jednostki;

b. prowadzonegokresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobzapsami w
odpowiednich rejestrach;

c. wdrozono system zabezpiedzefizycznego i technicznego (w przypadku
systeméw informatycznych) degu do zasobdow obllych ochron.

§ 141. W Gsrodku zostaty opracowane i wahiane do stosowania szczegétowe mechanizmy
kontroli dotycce operacji finansowych i gospodarczych, polgganpa:
a. rzetelnym i pelnym dokumentowaniu i rejestrowanipemacji finansowych i
gospodarczych;
b. zatwierdzaniu (autoryzacji) operacji finansowychga kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaione;
c. podziale kluczowych obowzkow;
d. weryfikacji operacji finansowych i gospodarczyclagut i po realizacji.
Okreslone zostaly mechanizmy shce zapewnieniu bezpieamdwa danych i
systemow informatycznych .
§ 15.Szczegotowy wykaz uregulofavewrgtrznych obowazujacych w Gminnym Grodku
Pomocy Spotecznej w Postominie ofegacych kontrot zarzdcz stanowi zajcznik
nr 1 do Regulaminu.

§ 16.1. Kierownik odpowiedzialny jest za lice monitorowanie i jakd przetwarzanych i
przekazywanych informacji oraz systemu ich karkowania, pod wzgdem
przydatnéci ich do realizacji celow jednostki i celow konirparzadczej.

2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczaniernmégji powinny dbé, aby
informacje te byty:



a. aktualne— umdiwiajace podgcie przez nich odpowiednich dziataw
odpowiednim czasie;

b. rzetelne;

c. kompletne— zawieraj wszystkie potrzebne dane i szczegodly, stosownie do
oczekiwa odbiorcy danych;

d. odpowiednio przetworzone i pogrupowane;

e. zrozumiate dla odbiorcow informaciji.

3. Kazdy z odbiorcow informacji odpowiedzialny jest zamdyfikacg nowych potrzeb
informacyjnych oraz odpowiednimodyfikacg wymaga odngnie dostarczanych mu
danych, a take przekazania nowych wytycznych osobom odpowiedyml za
dostarczanie informacji.

4. Kierownik odpowiedzialny jest za takie zorganizoweansystemu komunikacji
wewretrznej w jednostce, aby kdy pracownik mégt zrozuméecele systemu kontroli
zarzdczej, sposob jego funkcjonowania, az@kwoj rolg i odpowiedzialné¢ w tym
systemie.

5. Kierownik zobowazany jest przedstawipodlegtym pracownikom ich obow#ki, a
takze wyjasni¢, w jaki sposob te obowzki oraz obowizki innych pracownikow
oddziatywaj na siebie.

6. Wszyscy pracownicy €odka zobowizani g do zapewnienia takich warunkow, by
zadmy z 0sOb przekazagych informacg o niewtaciwym postpowaniu lub obégiu
procedur kontroli zargczej, nie spotkato negatywne traktowanie.

7. Kierownik odpowiedzialny jest za prawidlowe funkofwanie systemu
przekazywania niezidnych informacji wewatrz ich sekciji.

8§ 17.1. System kontroli zasziczej w Grodku oraz jego poszczegdblne elementy podiegaj
monitorowaniu i ocenie, co urdovia na bieace rozwiazywanie zidentyfikowanych
problemow.

2. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samaosgsatemu kontroli zagdcze]
przez osob zaradzapca i pracownikéw jednostki. Kierownik przekazuje
pracownikom ankiety do samooceny kontroli zdizej-pracownikow jednostki
stanowacej Zahcznik Nr 3 do zaradzenia oraz dokonalj samooceny kontroli
zarzmdcze] poprzez wypetnienie ankiety do samooceny rktintzarzadcze] —
kierownikdw komorek organizacyjnych stanaeej Zahcznik Nr 4do zaradzenia.
Przewodnicacy zespotu ds. zagdzania ryzykiem analizuje ankiety od pracownikéw
i kierownikéw, sporadza zestawienie zbiorcze. Sprawozdanie z samooceny
przedstawiane jest Kierownikowiséddka w celu zatwierdzenia.

3. Osoby przeprowadzgje kontro¢ zarzadcza zobowhzane § do przekazywania na
biezaco Kierownikowi Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Postominie
wszelkich informaciji, ktére maegwptywat na ocen dziatania kontroli w Grodku, w
szczegolnéci:

a. réznic inwentaryzacyjnych;

b. wykrytych oszustw i manipulaciji;

c. uwag zewntrznych organéw nadzoru lub kontroli;

d. skarg pracownikow, Radnych Gminy, oferentow i dastawv.

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

zarzdczej oraz sugestii dotygzych jej usprawnienia lub modyfikaciji.

5. Zrodiem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli &hozej przez Kierownika

Osrodka a w szczegolngci wyniki:
a. monitorowania,
b. samooceny,
c. kontroli zewrgtrznych



§ 18.Zgodnie z art. 3 pkt. 1 i 2 w powaaniu z art. 68 ustawy o finansach publicznych (Dzz
2009 Nr 157, poz. 1240 z pd zm.) zakres kontroli zagdczej obejmuje wszystkie zdarzenia
gospodarcze dotygee gospodarki finansowej:

1.
2.

gromadzenie dochodow i przychoddw publicznych,

wydatkowaniesrodkéw publicznych.

Zakres kontroli zarglczej obejmuje przed wszystkim system wyznaczaelawci zada
dla Gsrodka, a take system monitorowania wyznaczonych celéw.

§ 19.Podstawow funkcja kontroli zaradczej jest:

1.

pwn

§ 20.1.

sprawdzanie czy wydatki publiczng dokonywane:
a. w sposoéb celowy i oszedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwanie najlepszych efektéw z danych naktadéw,
- optymalnego doboru metod srodkow shzacych osagnigciu zatzonych
celdw,
b. w sposdéb umdiwiajacy terminovy realizacg zada,
c. wwysokaci i terminach wynikacych z wczéniej zaciagnietych zobowizan;
poréwnaniu stopnia realizacji petijch zada z przygtymi zatazeniami;
ocenianie prawidtowszi pracy;
wydawanie zaledei wnioskow pokontrolnych.

Kontrola proceséw finansowych sprawowana jeztp

a. kontrok wstkpna,

b. kontrok biezaca,

c. kontrok nastpcz.

Kontrola wstpna ma na celu zapobanie powstaniu zjawisk odbiegajch od przygtych
procedur. Przeprowadzana jest przed rozgmem danego procesu, zanim zogtan
wdrozone konkretne dziatania wywolge skutki finansowe lub mgkowe. Ma na celu
przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji nieprawidt@yi niekorzystnych i powinna
zabezpiecza przed wystpowaniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodgenolub
naduzyc.

Kontrola bieaca przeprowadzana jest naz#gm etapie danego procesu w celu
wyeliminowania przed zakaezeniem kadego etapu tych zjawisk, ktére mpogegatywnie
wplynaé¢ na jego wynik kacowy. Kontrola bieaca polega m.in. na:

1. sprawowaniu operacji gospodarczej lub finansowejreddénej w dokumencie
ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument fozéniowy) pod wzgidem
zgodndci z prawem, gospodaréa i pod wzgkdem formalno- rachunkowym;
sprawdzeniu czy wydatek nd@ si¢ w planie finansowym;

opisie dokumentu kegowego.
Ztozenie podpisu na fakturze VAT, rachunku lub innynkulnencie rozliczeniowym
oznaczaze pracownik dokonat kontroli bigecej operacji przedstawionej w dokumencie

ksiggowym.

w N

. Kontrola biezaca sprawowana przez gtéwnegockgiwego polega w szczegokodna:

1. wykonywaniu dyspozycjgrodkami pienéznymi,

2. przestrzeganiu zasad rozliézgieniznych w zakresie dokonywania wydatkow.

Ztozenie podpisu na dokumencie dgdpwym przez gtdbwnego kgiowego, obok podpisu

pracownika wtaciwego rzeczowo, oznaczz:

1. nie zgtasza zastrzen do przedstawionej przez pracownika $eisvego rzeczowo oceny
prawidtowdici operacji objtej dokumentem kggowym i jej zgodnéci z prawem,

2. nie zglasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rzetekod i
prawidtowaci dokumentow,

3. zobowgzania wynikajce z operacji mieszgzsic w planie finansowym, a jednostka ma
srodki finansowe na ich pokrycie.

W razie ujawnienia nieprawidtowoi gldbwny kskegowy zwraca dokument wdaiwemu

dysponentowsrodkéw publicznych, a w razie nieusegeia nieprawidtowéci odmawia jego

podpisania.



. Instrukcja obiegu i kontroli dowoddéw kgjowych zostata wprowadzona unym

zarzdzeniem.

. Kontrola bieaca przeprowadzana jest na z#gm etapie danego procesu, celem

wyeliminowania przed zakezeniem kadego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktére

Mo hegatywnie wplya¢ na jego wynik kacowy. Kontrok biezaca sprawuje Kierownik.

Polega ona na:

1. biezacej kontroli przebiegu procesow oraz realizacjitpegonych celéw i zadg

2. sprawdzaniu zgoddoi postpowania z aktualnie obowdujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewirznymi;

3. kontroli merytorycznej wychodeych dokumentow, poprzez zenie podpisu i
wpisaniu daty dokonania sprawdzenia.

. Kontrola nasfpcza przeprowadzana jest po zaaeniu danego procesu. Polega na

analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow dziatamiaz poréwnaniu ich z zatonymi

celami. Obejmuje réwniesprawdzanie, czy dany proces przebiegat zgodnaazeniami i

w ustalonej kolejnéi, a take czy zostat olety kontrola wstpng i biezaca oraz czy byla

ona skuteczna. Kontrola ta powinna dostat¢aize informaciji o tym, co, w jakim zakresie

i na ktérym etapie dziatenalezy zmient, aby osigna¢ zamierzone cele.

. Przeprowadzanie kontroli zadczej ma na celu uzyskanie zapewnienia, Gminny

Osrodek Pomocy Spotecznej w Postominie:

1. osiaga swoje cele w sposob oszdrmy, wydajny i efektywny,

2. dziala zgodnie z obowrujacymi przepisami prawa oraz aktami wewmanymi w
wytycznymi Kierownika,

3. zasoby rzeczowe i informacyjne jednostkichronione,

4. zapobiega sii wykrywa bkdy i nieprawidtowdci,

5. informacje finansowe i zagdcze g rzetelne i tworzone terminowo.



Zafcznik nr 1

do Regulaminu prowadzenia
kontroli zaradczej w
Gminnym Grodku Pomocy
Spotecznej w Postominie oraz
zasad jej koordynaciji

Szczegotowy wykaz uregulowawewnetrznych
obowigzujacych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Postominie
w ramach kontroli zarzadczej

. Zarzdzenie Nr 5/90 Naczelnika Gminy w Postominie z dbf maja 1990 roku w
sprawie utworzenia Gminnegai@dka Pomocy Spotecznej w Postominie.

. Zarzadzenie Nr 3/97 Kierownika Gminnegai@dka Pomocy Spotecznej w Postominie z
dnia 26 marca 1997 r. w sprawie wprowadzenia regula pracy i zasad wynagradzania
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie oraz zmiarmarmdzeniem Nr
1/99 Kierownika Gminnego f£odka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 1 lipca
1999r.

. Statut Gminnego ©@odka Pomocy Spotecznej w Postominigldry zahcznikiem nr 1
do Uchwaly Nr XXIX/345/04 Rady Gminy Postomino zialnl7 grudnia 2004r. ze
zmianami Uchwat Nr XXX11/380/05 Rady Gminy Postomino z 21 lutegoQBr.

. Zarzadzenie Nr 2/08 Kierownika Gminnega@dka Pomocy Spotecznej w Postominie z
dnia 25 wrzénia 2008r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego raego GQrodka
Pomocy Spotecznej w Postominie ze zmianami gtireniem Nr 1/2011 Kierownika
Gminy Postomino z dnia 29 kwietnia 2011r. oraz Zdzeniem Nr 5/2011r. Kierownika
Gminnego QGrodka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia Zdp@rnika 2011r. i
Zarzadzeniem Nr 2/2012 Kierownika Gminnegosr@dka Pomocy Spoteczne] w
Postominie z dnia 16 marca 2012r.

. Zarzmdzenie Nr 3/2009 Kierownika Gminnego srodka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 5 czerwca 2009r. w sprawie usi@l®egulaminu wynagradzania
pracownikbw Gminnego f@odka Pomocy Spotecznej w Postominie ze zmianami
Zarzadzeniem Nr 3/2011 Kierownika Gminnegosr@dka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 3 pdziernika 2011r.

. Zarzdzenie Nr 2/2009 Kierownika Gminnego srodka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 6 kwietnia 2009r. w sprawie uenia Klubu Wolontariusza
dziatapcego przy Gminnym ©&@odku Pomocy Spotecznej w Postominie oraz
wprowadzenia regulaminu pracy wolontarystycznej.

. Zarzdzenie Nr 2/2010 Kierownika Gminnego srodka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie w@adreenia zasad /polityki/
rachunkowsci.

. Zarzdzenie Nr 4/09 Kierownika Gminnegai@dka Pomocy Spotecznej w Postominie z
dnia 5 czerwca 2009r. w sprawie aitemia ramowych procedur udzielania zamawie
publicznych o wartéci nie przekraczagej rownowartéci kwoty okr&lonej w art. 4 pkt.

8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowiélicznych (tj. z 2007r. Dz. U.
Nr 223, poz. 1655 z @d. zm.).

. Zarzadzenie Nr 2/200 Kierownika Gminnegai©dka Pomocy Spotecznej w Postominie
z dnia 26 czerwca 2000r. w sprawie wprowadzenigtdsowania w Gminnym $@odku
Pomocy Spotecznej w Postominie Instrukcji Kancgteely okrelonej przez Prezesa
Rady Ministréw w zaiczeniu do Rozporzizenia z dnia 22 grudnia 1999r. (Dz.U. Nr
112, poz. 1319).

10.Zarzmdzenie Nr 2/2001 Kierownika Gminnego st0dka Pomocy Spotecznej w

Postominie z dnia 6 stycznia 2001r. w sprawie rdpwania jednolitego rzeczowego
wykazu akt.



11.Zarzmdzenie Nr 1/2012 Kierownika Gminnego st@dka Pomocy Spotecznej w
Postominie z 8 marca 2012r. w sprawie ustalenianrimodkow higieny osobistej oraz
obuwia ochronno-roboczego dla pracownikow Gminn@gmdka Pomocy Spotecznej w
Postominie.

12.Zarzadzenie Nr 1/2013 Kierownika Gminnego st@dka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 11 marca 2013r. w sprawie ustleeny odziey i obuwia roboczo-
ochronnego na rok 2013 stosowanej przy wyliczakiviwalentu za aywanie wiasnej
odziezy i obuwia roboczego.

13. Strategia Rozwaizywania Probleméw Spotecznych dla Gminy Postomiadata 2007-
2013 kpdaca zahcznikiem do Uchwaty Nr X1/115/07 Rady Gminy Postamiz dnia 7
listopada 2007r. ze zmianami Uchw&lr XXVI1/269/08 Rady Gminy Postomino z dnia
15 grudnia 2008r. oraz UchwgaNr XXXVI1/407/09 Rady Gminy Postomino z dnia 2
grudnia 20009r.

14.Zarzadzenie Nr5/2012 Kierownika Gminnegar©dka Pomocy Spotecznej w Postominie
z dnia 28 grudnia 2012r. ustalenia i welnia Polityki bezpiecZstwa przetwarzania
danych osobowych i danych wvitavych w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w
Postominie oraz instrukcji zay@dzania systemem informatycznym.

15.Zarzmdzanie Nr 6/2012 Kierownika Gminnego srtodka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 28 grudnia 2012r. w sprawie wpaeenia Kodeksu etyki
pracownikow Gminnego €@odka Pomocy Spotecznej w Postominie.

16.Tryb i sposob powotywania i obwotywania cztonkéwsgetdéw interdyscyplinarnych w
Gminie Postomino oraz szczegotowe warunki jego ¢jorkowania hdace zascznikiem
do Uchwalty Nr VII/62/11 Rady Gminy Postomino z dB8ihmarca 2011r. oraz zmianami
Uchwah Nr XVI1/142/11 rady Gminy Postomino z dnia 29 gried®011r.

17.Gminny Program Przeciwdziatania Przemocy w Rodzmmgz Ochrona Ofiar Przemocy
w Rodzinie w Gminie Postomino na lata 2013-20&daby zahcznikiem do Uchwaty Nr
XXX1/281/13 Rady Gminy Postomino z dnia 24 kwiet2ia13r.

18.Gminny Program Profilaktyki i Rozwtywania Problemow Uzateien dla Gminy
Postomino na 2013r.cbacy zahcznikiem do Uchwaty Nr XXVII/241/12 Rady Gminy
Postomino z dnia 21 grudnia 2012r.

19.Zarzmdzenie Nr 1/2008 Kierownika Gminnego st@dka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 3 marca 2008r. w sprawie wprowa@dz zasad (polityki)
rachunkowéci obowkzujacych przy realizacji projektu ,Szansa na rozwgj”
wspoffinansowanego zg&odkéw UE realizowanego w ramach Programu Operaggn
Kapitat Ludzki.

20.Zarzdzenie Nr 1/POKL/09 Kierownika Gminnegosi@dka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 2 stycznia 2009r. w sprawie pawat Zespotu Projektowego
odpowiedzialnego za prawidtawealizacg projektu systemowego ,Szansa na rozwoéj” w
2009r. oraz na lata 2010-2013 Zazeniem Nr 1/POKL/10 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 27zsigc2010r., Zargdzeniem Nr
1/POKL/11 Kierownika Gminnego ffodka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 21
stycznia 2011r.

21.Zarzdzenie Nr 2/POKL/09 Kierownika Gminnegosi@dka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 2 stycznie 2009r. w sprawie wadzenia Instrukcji Technologicznej
dotyczcej ochrony danych osobowych beneficjentéw projel8mansa na rozwdj” w
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

22.Zarzadzenie Nr 3/POKL/09 Kierownika Gminnegosi@dka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 4 lutego 2009r. w sprawie wpraeaia Regulaminu uczestnictwa w
projekcie ,Szansa na rozwdj” w 2009r. oraz na 1a8@l0-2013 Zarmdzeniem Nr
2/POKL/10 z dnia 27 stycznia 2010r., Zgdzeniem Nr 2/POKL/11 Kierownika
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 21zstgc2011r.



23.Zarzdzenie Nr 4/POKL/09 Kierownika Gminnegosi@dka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 4 lutego 2009r. w sprawie zatizenia dokumentow do realizaciji
projektu ,Szansa na rozwoj” w Gminnynms@dku Pomocy Spotecznej w Postominie w
2009r. oraz na lata 2010-2013 Zaizeniem Nr 3/POKL/10 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 27zsigc2010r.

24.Zarzadzenie Nr 5/POKL/09 Kierownika Gminnegosi@dka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 4 lutego 2009r. w sprawie ustalemasad realizacji przez
pracownikow socjalnych projektu systemowego ,Szamsa rozwo]” w 2009r. w
Gminnym QGrodku Pomocy Spotecznej oraz na lata 2010-2013 adaeniem Nr
4/POKL/10 Kierownika Gminnego odka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 27
stycznia 2010r., Zagrlzeniem Nr 3/POKL/11 Kierownika Gminnegagrdka Pomocy
Spotecznej w Postominie z dnia 201 stycznia 2014arzdzeniem Nr 1/POKL/12
Kierownika Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 27zsigc
2012r., zarzdzeniem Nr 1/POKL/13 Kierownika Gminnego sr@dka Pomocy
Spotecznej w Postominie z dnia 28 lutego 2013r.

25.Zarzdzenie Nr 6/POKL/09 Kierownika Gminnegosi@dka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 5 czerwca 2009r. w sprawie d&nga ramowych procedur udzielania
zamowie publicznych o wart&i nie przekraczagej rownowartéci kwoty okrelonej w
art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 rokaw® zamowié publicznych (ij. z
2007r. Dz. U. Nr 223, poz. 1655 z7m zm.) w ramach projektu ,Szansa na rozwoj” w
Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie.

26.Zarzdzenie Nr 7/POKL/09 Kierownika Gminnegosi@dka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 1 lipca 2009r. zmieni@@ Zaradzenie Nr 2/2000 Kierownika
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie w sprawie wpdzenia
instrukcji kancelaryjnej w e#ci dotyczce] uzupetnienia jednolitego rzeczowego
wykazu akt obowizujacego w Gminnym &@odku Pomocy Spotecznej w Postominie na
potrzeby realizacji projektu systemowego ,Szansaro@wdj” w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki i innych projektéw realwanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

27.Zarzadzenie Nr 2/POKL/2013 Kierownika Gminnegasr@dka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 18 marca 2013r. w sprawie zasad/guzenia czynrigi w trybie
ustawy Prawo zamowiepublicznych oraz powotania i nadania regulamiracgrkomisiji
przetargowej utworzonej na potrzeby pesiwar prowadzonych w ramach projektu
systemowego ,Szansa ha rozwoj”.



Zafcznik nr 2

do Regulaminu prowadzenia
kontroli zaradczej w
Gminnym Grodku Pomocy
Spotecznej w Postominie oraz
zasad jej koordynaciji

Wykaz wydanych upowanien i petnomocnictw pracownikom
Gminnego drodka Pomocy Spotecznej w Postominie
w ramach kontroli zarzadczej.

. Upowaznienie dla Kierownika Gminnego s&ddka Pomocy Spotecznej w Postominie
Pani KrystynySlebiody do zatatwiania indywidualnych spraw z zakreadministracji
publicznej wykraczacych poza ramy pomocy spotecznej nadane Uchwal
XX1/246/04 Rady Gminy Postomino z dnia 31 marca4200

. Upowaznienie dla Kierownika Gminnego s&ddka Pomocy Spotecznej w Postominie
Pani KrystynySlebiody do wydawania decyzji administracyjnych wdywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej maleh do widciwosci gminy nadane
Zarzadzeniem Nr 74 Wojta Gminy Postomino z dnia 4 m&a4.

. Upowaznienie dla Kierownika Gminnego s&ddka Pomocy Spotecznej w Postominie
Pani KrystynySlebiody do dziatania w imieniu @odka w zakresie wszelkich spraw
biezacych zwhzanych z realizagjkompetencji Grodka okrélonych przepisami prawa
dot. pomocy spotecznej oraz powierzonych przezmpg@miny nadane Zagdzeniem
Nr 112 Wojta Gminy Postomino z dnia 19 lipca 2004r.

. Petnomocnictwo dla Kierownika Gminnegar@dka Pomocy Spotecznej w Postominie
Pani KrystynySlebiody do dokonywania wszelkich czyrigozwiazanych z wdrzaniem
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki2007-2013, iptet VII- Promocja integracji
spotecznej, dziatanie 7.1—Rozwdj i upowszechniealdywnej integracji w tym:
Poddziatanie 7.1.1: Rozwdj i upowszechnienie akgjimtegracji przez @odki pomocy
spotecznej nadane zadzeniem Nr 181/07 Wéjta Gminy Postomino z dnia 2lddgia
2007r.

. Upowaznienie dla Kierownika Gminnego stddka Pomocy Spotecznej w Postominie
Pani KrystynySlebiody do podejmowania dzidtavobec diinikow alimentacyjnych,
prowadzenia pogpowania i wydawania w tych sprawach decyzji oraekazywania do
biura informacji gospodarczej informacji gospodsudz 0 zobowizaniach dhanika
alimentacyjnego nadane zatizeniem Nr 86/2011 Wojta Gminy Postomino z dnia 26
kwietnia 2011r.

. Upowaznienie dla Kierownika Gminnego stddka Pomocy Spotecznej w Postominie
Pani Krystyny Slebiody do prowadzenia pegowania w sprawach @éwiadczenia
rodzinne i wydawanie decyzji w tych sprawach nadesr@dzeniem Nr 87/2011 Wojta
Gminy Postomino z dnia 26 kwietnia 2011r.

. Upowaznienie dla Kierownika Gminnego stddka Pomocy Spotecznej w Postominie
Pani Krystyny Slebiody do zatatwiania indywidualnych spraw z zakrepomocy
materialnej o charakterze socjalnym udzielonej icmareamieszkatym na terenie Gminy
Postomino nadane Uchwata Nr VIII/70/11 z dnia 27etnia 2011r.

. Upowaznienie dla Kierownika Gminnego stddka Pomocy Spotecznej w Postominie
Pani KrystynySlebiody do prowadzenia pegowania w sprawactwiadcze z funduszu
alimentacyjnego oraz do wydawania w tych sprawastyzii nadane zagdzeniem Nr
104/2011 Wéjta Gminy Postomino z dnia 5 maja 2011r.

. Upowaznienie dla Kierownika Gminnego sétddka Pomocy Spotecznej w Postominie
Pani Krystyny Slebiody do zatatwiana spraw i wydawania decyzji ydeicych
potwierdzana déwiadczé opieki zdrowotnej nadane Zadzeniem Nr 284/2011 Wéjta
Gminy Postomino z dnia 19 grudnia 2011r.



10.Upowaznienie dla Kierownika Gminnego s&ddka Pomocy Spotecznej w Postominie
Pani KrystynySlebiody do prowadzenia pegiowai wobec diinikoéw alimentacyjnych
oraz zaliczce alimentacyjnej i wydawania decyzjtydmcych umarzania, rozktadania
zalegtaci z tytutu zaliczki alimentacyjnej dimikom nadane Zaszizeniem Nr 99/2012
Wojta Gminy Postomino z dnia 14 czerwca 2012r.

11.Upowanienie dla Kierownika Gminnego s&ddka Pomocy Spotecznej w Postominie
Pani Krystyny Slebiody do =zafatwiania w imieniu Wodjta Gminy Posiom
indywidualnych spraw z zakresu administracji pubiiej, obejmujcych podejmowanie
czynnaci nakazanych ddz przewidzianych prawem oraz prowadzenie gustvar w
sprawach dotyegych pieczy zagpczej okrélonej postanowieniami ustawy z dnia 9
czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie prezas¢pczej nadane UchwaiNr
XXX/271/13 Rady Gminy Postomino z dnia 25 marca01

12. Petnomocnictwo Kierownika Gminnegos@dka pomocy Spotecznej w Postominie dla
Gtownej Kskgowej Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Postominie Pani Teresy
Nogaj do podpisywania w przypadku nieobemndierownika wszelkich dokumentéw
w tym rowniez finansowych zwjzanych z realizagj projektu ,Szansa na rozwéj” w
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 200¥320dnia 16 paiziernika 20009r.

13.Petnomocnictwo Kierownika Gminnegos@dka pomocy Spotecznej w Postominie dla
Gtownej Ksegowej Gminnego &@odka Pomocy Spotecznej w Postominie Pani Teresy
Nogaj do podpisywania w przypadku nieobecnokierownika dokumentow i
za&wiadczé, w tym rownie finansowych w celu zapewnienia hieej dziatalngci
osrodka z dnia 28 czerwca 2013r.

14.Upowaznienie Kierownika Gminnego &odka Pomocy Spotecznej w Postominie dla
pracownika do spraw obstugi administracyjno-technéj projektu Pani Janiny tyczko
do potwierdzania dokumentéw za zgoétha oryginalem i w razie nieobecim
kierownika do podpisywania nieglnej w sprawach organizacyjno-technicznych
dokumentacji w celu prawidtowej realizacji projelgystemowego ,Szansa na rozwoj” z
wytaczeniem dokumentacji zwdanej ze zobowraniami finansowymi z dnia 16 maja
2008r. ze zmianz dnia 13.03.2013r.

15. Petnomocnictwo Kierownika Gminnegos@dka Pomocy Spotecznej w Postominie dla
specjalisty ds. obstugi finansowej projektu pamidg Lyczko w sprawie powierzenia
wykonania czynngi zastrzeonych Kierownikowi Zamawiagcemu w posipowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego na potrzeby zaaji projektu systemowego ,Szansa
na rozwoj”.

16.Upowanienie dla pracownika Gminnegos@dka Pomocy Spotecznej w Postominie
Pani Marzeny Musur do podejmowania dzalaobec dhinikow alimentacyjnych i
prowadzenia pogpowar w tych sprawach oraz przekazywania do biura in&mjm
gospodarczej informacji gospodarczych o zohaamiach dhianika alimentacyjnego
nadane Zargzeniem Nr 93/2011 Wojta Gminy Postomino z dniaéan2011r.

17.Upowanienie dla pracownika Gminnegos@dka Pomocy Spotecznej w Postominie
Pani Marzeny Musur do przeprowadzania wywiadow afitacyjnych oraz do odbierania
oswiadczeéh maptkowych od dhinikow alimentacyjnych nadane Zadzeniem Nr
192/2011 Wéjta Gminy Postomino z dnia 5 wraa 2011r.



Zafcznik nr 3

do Regulaminu prowadzenia
kontroli zaradczej w
Gminnym Grodku Pomocy
Spotecznej w Postominie oraz
zasad jej koordynaciji

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZ ADCZEJ —PRACOWNICY JEDNOSTKI
(Ankieta dla pracownikéw powinna banonimowa)

Lp.

Odpowiedz

Pytanie

Tak

Nie

w
ograniczonym
zakresie

Trudno
to
ocenié

Odniesienie do przygtych
regulaciji
a) odpowied TAK: prosz
wskazé procedury, zasady,
przyjete rozwigzania lub inne
dowody
b) odpowiedzi: W
ograniczonym zakresie oraz
Trudno to oceri: prosz
wskazé inne uwagi

Srodowisko we

wretrzne

sa w GOPS Postomino za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uzray

Czy Pani/Pan wie jak nafe sic zachowé w przypadku
gdy kgdzie Pani/Pagwiadkiem powanych narusze zasad
etycznych obowizujacych w GOPS Postomino?

Czy Pani/lPana zdaniem osoby na stanowis
kierowniczych przestrzegaji promup wlasm postavy i
decyzjami etyczne pagiowanie?

ach

Czy Dbierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
wystarczajcym  stopniu, aby skutecznie realizaw
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/dy
przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez beZpdniegq
przetaonego o wynikach okresowej oceny Pani/P
pracy?

ana

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustal
wymagania  w zakresie  wiedzy, ungiEjosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadaa
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obzwdiw, opis|
stanowiska pracy)?

ne

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres ohpkdw
okreslony na psmie lub inny dokumen
o takim charakterze?

Czy @ Pani/Panu znane kryteria, za pomoktorych
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana #&da

Cele i zaradzanie ryzykiem

10.

Czy bezpéredni przetaeni w wystarczajcym stopniy
monitorup na bigaco stan zaawansowania powierzon

ch




pracownikom zad#?

11.

Czy zna Pani/Pan najwaiejsze cele jednostki?

12.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty stdmne
cele do osigniccia lub zadania do realizacji w higym

roku w innej formie ni regulamin organizacyjny (np. jako

plan pracy, plan dziataldoi itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjreg
biezacy rok maj okreslone mierniki, wskaniki badz inne
kryteria, za pomagt ktérych mana sprawdd czy celg
i zadania zostaty zrealizowanehalely odpowiedzié tylko
w przypadku, gdy odpowigda pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
udokumentowany sposéb identyfikuje ¢
zagraenia/ryzyka, ktére mag przeszkod#di w realizacji
celéw i zada komorki organizacyjnej (np. poprz
sporadzanie rejestru ryzyka lub innego dokume
zawierajicego zidentyfikowane zagtenia/ryzyka)?

|28

£Z
ntu

15.

Czy wérod zidentyfikowanych zagen/ryzyk wskazuje si
zagraeenia/ryzyka istotne, ktére w znacy sposob mag
przeszkodzsi w realizacji celow i zada komorki
organizacyjnej?

Mechanizmy kontroli

16.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej podejmugg
wystarczajce dzialania mafe na celu ograniczen
zidentyfikowanych zagr@n/ryzyk, w szczegoln@i tych
istotnych?

Si
ie

17.

Czy posiada Pani/Pan bigy dostp do procedur/instrukcji

obowiazujacych
w GOPS Postomino (np. poprzez wetvang Sie
INTRANET)?

18.

Czy istniejice procedury w wystarczggym stopniu opisaj
zadania realizowane przez PgRana?

19.

Czy obowazujace Pani/Pana procedury/instrukcje a
aktualne, tzn. zgodr
z obowhzujacymi przepisami prawa i regulacjal
wewrgtrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, inny
procedurami)?

o

mi

20.

Czy nadz6r ze strony przefmnych zapewnia skutecz
realizacg zad&?

=

21.

Czy wie Pani/Pan jak pagtowa w przypadku wysipienia
sytuacji nadzwyczajnej np. paru, powodzi, powanej
awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sstalone
zasady zagpstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, zrjth
korzysta Pani/Pan w swojej pracy Pani/Pana zdanie
odpowiednio chronione przed utdiib zniszczeniem?




Informacja i komunikacja

24.

Czy ma Pani/Pan degt do wszystkich informacji i danyd
niezkzdnych do realizacji powierzonych Pani/Panu #&da

25.

Czy postawa o0s6b na stanowiskach kierowniczych
Pani/Pana komorce organizacyjnej zaehpracownikéw d
sygnalizowania probleméw izagmh w realizacji zada
komorki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wysgpienia trudnéci w realizacji zada
zwraca s} Pani/lPan w pierwszej kolejfd do
bezpdredniego przetoonego z préba o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przef
informacji wewnitrz Pani/Pana komérki organizacyjne;j?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przej
informacji  pomgdzy  poszczeg6lnymi  komoérka
organizacyjnymi w GOPS Postomino ?

20.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw jsidtn
z podmiotami  zewgtrznymi  (np.  wnioskodawcam
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnieni
obowiazki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje gpieke
kontakty z podmiotami zewetrznymi, ktére ma wptyw na
realizac§ jej zada (np. z innymi urzdami, dostawcam
klientami)?

Monitorowanie

31.

Czy przelageni na co dzie zwracaj wystarczajca uwag;
na przestrzeganie przez pracownikOw obk@wjcych w
GOPS Postomino zasad, procedur, instrukcji itp.?




Zafcznik nr 4

do Regulaminu prowadzenia
kontroli zaradczej w
Gminnym Grodku Pomocy
Spotecznej w Postominie oraz
zasad jej koordynaciji

Ankieta do samooceny kontroli zaradczej za 2013 rok— kierownicy komorek
organizacyjnych

L.p.

PYTANIE

Odpowied

Uzasadnienie

TAK

NIE

Trudno
to ocené

a) odpowiedzi TAK z
odniesieniem do
regulacji: procedur,
zasad, przytych
rozwiazan lub wskazanie
innych dowodéw
potwierdzagcych
odpowied

b) odpowiedzi NIE
c) inne UWAGI

Czy pracownicy sinformowani o zasadach
etycznego pogpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nate si¢ zachowad, w
przypadku gdy &dzie Pani/Padwiadkiem
powanych naruszezasad etycznych
obowiazujacych w GOPS Postomino?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w
wystarczagcym stopniu, aby skutecznie realizawa|
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy|
umiejtnodci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zad@na poszczegoinych
stanowiskach pracy (np. zakresy obakidw, opisy
stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikow z Pani/Pana komorki organizacyjne

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, z4g
pomoa ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zafla —nalety
odpowiedzié tylko w przypadku, gdy odpowieada
pytanie nr 5 brzmi TAK

L

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majzapewniony w wystarczgym
stopniu dosfp do szkolé niezlzdnych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce

organizacyjnej posiadawiedz i umiegtnoici
konieczne do skutecznego realizowania przez nig
zada?

>

Czy istniejce w GOPS Postomino procedury
zatrudniania prowadzdo zatrudniania oséb, ktére

posiadaj pazadane na danym stanowisku pracy




wiedz i umiejtnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych je
celéw i zada?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w mig
potrzeb aktualizowana?

I

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw
w tym os6b zarmzapcych, w odniesieniu do celdy
i zada komoérki?

13.

Czy przekazanie zafla obowiazkéw pracownikom
w Pani/Pana komérce organizacyjnej npsje
zawsze w drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwhaszcza tych o bigcym charakterze as
delegowane na mze szczeble Pani/Pana komork
organizacyjnej?

15.

Czy zostat okrdony og6lny cel dziatalntwi GOPS
Postomino np. w postaci misji (poza statutem lul
ustavy powotupca jednostie)?

16.

Czy w GOPS Postomino zostaty okmne cele do
osiagniecia lub zadania do realizacji w higym
roku w innej formie ni regulamin organizacyjny
czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatakio
itp.)?

17.

Czy cele i zadania w jednostce nazh@y rok maj
okreslone mierniki, wskaniki badz inne kryteria, za
pomoa ktdrych mana sprawdzi czy cele i zadanig
zostaly zrealizowane?nralery odpowiedziétylko

w przypadku, gdy odpowiéda pytanie nr 16 brzmi
TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele doagsiiccia i
zadania do zrealizowania przez pracownikéw
Pani/Pana komérki organizacyjnej w bieym
roku?

19.

Czy na bieaco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zad&?

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje
stopnia realizacji powierzonych do wykonania
zad&?

21.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w
udokumentowany spos6b identyfikuje si
zagraenia/ryzyka, ktére magprzeszkodz w
realizacji celéw i zadakomorki organizacyjnej (np
poprzez spormzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawieragego zidentyfikowane
zagraenia/ryzyka)qjesli TAK — prosz przef¢ do
nasepnych pytda, jesli NIE prosz przey¢ do
pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kalego ryzyka zostat okélmny




poziom ryzyka, jaki megna zaakceptow®

23.

Czy wéréd zidentyfikowanych zageen/ryzyk
wskazuje si zagraenial/ryzyka istotne, ktére w
znacacy spos6b magprzeszkoddi w realizacji
celéw i zadéa Pani/Pana komdrki organizacyjnej?

24.

Czy w stosunku do kalego istotnego ryzyka zosta
okreslony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem
(tzw. reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej majbiezacy dostp do
procedur/instrukcji obowzujacych w GOPS
Postomino (np. poprzez Internet)?

26.

Czy w GOPS Postomino zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) stace utrzymaniu
ciagtosci dziatalndci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powanej awarii)?(jesli TAK —
prosz przefé do nasgpnego pytania, j@i NIE
prosz przegé do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjn
zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami
stuzacymi utrzymaniu dziataln@i na wypadek
awarii?

2

28.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjngj s
ustalone zasady zapstw zapewniacych sprawn
prag komorki w przypadku nieobecém
poszczeg6inych pracownikow?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyy
informacji wewratrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

3

30.

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

31.

Czy w GOPS Postomino funkcjonuje efektywny
system wymiany wanych informacji z podmiotami
zewretrznymi (np. z innymi urgdami, dostawcami,
klientami) magcymi wptyw na osiganie celow i
realizacg zada Pani/Pana komorki organizacyjnej

32.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zegirenymi,
ktore maj wptyw na realizagj jej zada (np. z
innymi urzdami, dostawcami, klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowani o0 zasadach
obowiazujacych w GOPS Postomino w kontaktach
podmiotami zewetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

34.

Czy zackca Pani/Pan pracownikdw do
sygnalizowania problemoéw i zagmh w realizacji
powierzonych im zade&

35.

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




Zakcznik nr 5

do Regulaminu prowadzenia kontroli
zarzdczej w Gminnym &odku Pomocy
Spotecznej w Postominie oraz zasad jej
koordynaciji

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZ ADCZEJ

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjan@awadekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zaradczej, tj. dziatd podejmowanych dla zapewnienia realizacji celovada w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszogdny i terminowy, a w szczegdlém dla zapewnienia:

a
O

zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
skutecznéci i efektywndci dziatania,

wiarygodndci sprawozda,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznegapmsania,

efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji,

zarzdzania ryzykiem,

Os$wiadczamze w kierowanej przeze mnie wegirenej komarce organizacyjnej
(nazwa dziatu/wydziatu/komorki organizacyjnej wnestce GOPS)
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna fad@tzaradczaw wystarczajacym stopniu.
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywnaadatzaradczaw ograniczonym stopniu.

Uwagi dotycace ogranicze kontroli zaradczej:

O

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola adgza.

Przyczyny braku funkcjonowania kontroli zadzzej

Podgte dziatania, w roku ktérego dotyczyvaadczenie, w celu poprawy funkcjonowania kontmdizdczej:

Planowane dziatania do pedja, w celu poprawy funkcjonowania kontroli zadezzej:

Niniejsze dwiadczenie opiera sina mojej ocenie i informacjach deghych w czasie spagdzania mniejszego
oswiadczenia, pochodzych z:

ooooo

monitoringu realizacji celdéw i zada

samooceny kontroli zagdczej przeprowadzonej z uwzdhieniem standardéw kontroli zadcze;,
procesu zargzania ryzykiem,

wynikéw kontroli i audytéw wewgtrznych

wynikéw kontroli i audytow zewgtrznych



O innychzrédet (np. informacje pochodlee ze skarg i wnioskéw, opinie i przedy):
(wpisa’ z jakich)

Oswiadczam réwnig, ze nie § mi znane inne fakty lub okoliczéci majgce wplyw na tré& niniejszego
oswiadczenia.

(miejscowdd, data) (podpis kierownika dziatu/wydziatluedjostce GOPS)



Zafcznik nr 6

do Regulaminu prowadzenia kontroli zgdzzej w
Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w
Postominie oraz zasad jej koordynacji

Przeglad istniejacej dokumentacji wewretrznej Gminnego Osrodka Pomocy spotecznej w Postominie podakem zgodndci ze
standardami kontroli zarzadczej

Lp. Badane zagadnienie Opis wskazany w Komunikacie Odpowiedz
Ministra Finansow Dz. Urz. MF tak- T, nie- N Whioski Uwagi
2009.15.84 Jedli tak to jaki dokument wewnetrzny to
opisuje

Standard A. srodowisko wewrgtrzne

A.1 Przestrzeganie wartéci
etycznych-dotyczy
swiadomaci wszystkich
pracownikéw wartéci
etycznych wymaganych w
GOPS Postomino

Osoby zaradzapce i pracownicy
powinni by¢ swiadomi wartdci
etycznych przyjtych w jednostce

i przestrzegaich przy wykonywaniu
powierzonych zada

Osoby zaradzapce powinny
wspiera i promowa przestrzeganie
wartcici etycznych dajc dobry
przyktad codziennym pogtowaniem
i podejmowanymi decyzjami.

T
Zakresy obowizkow, uprawnié
i odpowiedzialnéci
zatrudnionych pracownikow
odnosz sie do zasad etyki
zawodowej, dobra klientow,
poszanowania ich godfa itp.

W Osrodku obowizuje ,Kodeks

etyki pracownikow”
wprowadzony Zarzdzeniem Nr
6/2012 Kierownika Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w
Postominie z dnia 28.12.2012r.

A.2 Kompetencje zawodowe-
dotyczy zapewnienia
zatrudnienia os6b
posiadajcych niezlgdna
wiedz i doSwiadczenie oraz
zapewnienie pracownikom
rozwoj kompetencji w celu
efektywnego i skutecznego
wykonywania obowizkow
pracowniczych i okresowa
ocena pracownikéw.

Nalezy zadbé, aby osoby
zarzdzapce i pracownicy posiadal
wiedz;, umiegtnosci | doswiadczenie
pozwalajce skutecznie i efektywni
wypetniat powierzone zadania.

Proces zatrudnienia powinien &
prowadzony w sposéb zapewniay
wybér najlepszego kandydata
dane stanowisko pracy.

Nalezy zapewné rozwoéj kompetencj

1. T- Proces zatrudniania-
pracownicy niesamoggowi
w ramach naboru na wolne
stanowisko.

2. Plan szkolé dla pracownikow

N- Pracownicy korzystajze
szkolex w miar potrzeb o
ofert.




zawodowych pracownikow jednostki

i 0s6b zargdzapcych.

A.3 Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednost
powinna by dostosowana d
aktualnych celow i zada Zakres
zada, uprawnié [
odpowiedzialnéci jednostek,
poszczegodlnych komore
organizacyjnych  jednostki  or3
zakres podlegkri pracownikow
powinien by okrelony w formie
pisemnej w sposéb przejrzys|
i spojny. Aktualny zakres
obowigzkoéw, uprawnié i
odpowiedzialnéci  powinien by
okreslony dla kadego pracownika.

D

N N

ty

D

T

kh. Statut GOPS Postomino-

Uchwata XXXII/380/05 Rady
Gminy Postomino z dnia
21.02.20065r.

. Regulamin Organizacyjny

GOPS Postomino-
Zarzmdzenie Nr 2/08
Kierownika Gminnego
Osrodka pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia
25.09.2008 ze zmianami
Zarzmdzeniem 1/2011 z
29.04.2011, Zargzeniem
2/2012 z dnia 16.03.2012.

3. Aktualne zakresy czynsoi,

uprawnie i
odpowiedzialnéci
pracownikéw znajduaj sie w
teczkach osobowych.

A.4 Delegowanie uprawnié

Nalezy precyzyjnie okrdi¢ zakres
uprawnie delegowanych
poszczegllnym osobol
zaradzapcym lub  pracownikom
Zakres delegowanych uprawhi
powinien by odpowiedni do wag

podejmowanych decyzji, stopnia i¢
ryzyka z nimj

skomplikowania i
zZwiazanego. Zaleca gidelegowanie
uprawnig do podejmowania decyzj
zwlaszcza tych o  bilacym
charakterze. Przggie delegowanych

1Y%

h

uprawnié powinno by

T

. Kierownik posiada stosowne

upowanienia Waojta Gminy
Postomino.

Pracownicy posiadaj
stosowne upowznienia
Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Postominie oraz Wojta
Gminy Postomino.

Wykaz wydanych uprawniel
petnomocnictw pracownikom
stanowi Zadcznik nr 1 do




potwierdzone podpisem.

Regulaminu prowadzenia
kontroli zaradczej w GOPS
Postomino oraz zasad jej
koordynacji

. Rejestr upowaznien do

przetwarzania danych
osobowych.

Standard B Cele i zargdzanie ryzykiem

B.1 Misja- wskazanie celu
istnienia jednostki

Nalezy rozwazy¢ mozliwosé
wskazania celu istnienia jednostki
postaci krétkiego i syntetycznego
opisu misji. Misja ministerstwa
powinna odno$i sii do dziatow
administracji radowej kierowanych
przez ministra, a misja wdu
jednostki samorgu terytorialnegd
odpowiednio do tej jednostki.

T

V\}. Utworzenie GOPS Postoming

Zarzmdzenie Nr 5/90
Naczelnika Gminy w
Postominie z dnia
14.05.1990r.

. Statut GOPS Postomino-

Uchwata XXXI1/380/05 Rady
Gminy Postomino z dnia
21.02.20065r.

. Regulamin Organizacyjny

GOPS Postomino-
Zarzmdzenie Nr 2/08
Kierownika Gminnego
Osrodka pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia
25.09.2008 ze zmianami
Zarzmdzeniem 1/2011 z
29.04.2011, Zargzeniem
2/2012 z dnia 16.03.2012.

D

B.2 Okreslenie celow i zada,
monitorowanie i ocena ich
realizacji

Cele i zadania natg okreslac jasno i
W CO hajmniej rocznej perspektywig.
Ich wykonanie nakey monitorowa

Koniecznagé
monitorowania
zada wg
zahcznika Nr 7

za pomog wyznaczonych .
o e
W  jednostce nadednej lub Re ulaminju 9
nadzorujcej naley zapewné 9 '




odpowiedni system monitorowan
realizacji celow i zada przez

jednostki podlegte lub nadzorowane.

Zaleca s¢ przeprowadzanie ocer
realizaciji celow [ zada
uwzgkdniajac kryterium
oszczdnasci, efektywndci i
skutecznéci.

Nalezy zadb&, aby okrélajac cele i
zadania wskaza takze jednostki,
komorki organizacyjne lub osob
odpowiedzialne bezgoednio za ich
wykonanie oraz zasoby przeznaczq
do ich realizaciji.

a

1Y

y

ne

B.3 Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej ni raz w roku nalgy
dokon& identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do celéw i zada
W przypadku dzialu administrac

Konieczndg¢
dokonania
identyfikacji ryzyka
pod latem

Analiza po
wprowadzeniu
procedur systemu
kontroli

rzadowej lub jednostki samogdu I;(i):é(rrr(\ert]gych zada | zarzdczej
terytorialnego naltey uwzgkdnic, ze dani

cele i zadania ssrealizowane tale sprawozdanie

przez jednostki podlegte lup roczne.

nadzorowane. W przypadku istotnej

zmiany warunkoéw, w  ktérych

funkcjonuje jednostka natg

dokon& ponownej identyfikacj

ryzyka.

B.4 Analiza ryzyka Zidentyfikowane  ryzyka naig Koniec;ndé . Analiza po '
poddg analizie majcej na celu p_oddanl_a analizie | wprowadzeniu
okreilenie prawdopodobistwa Zidentyfikowanych proced_ursystemu
wystapienia danego ryzyka |i ggr{tﬁbla Egrtrggze'
moZIiv_vych jego skutké\{v. Naley wykonania zadai 2 J-
okresli¢ akceptowany poziom ryzyka. dazenie do

poprawy dziata




B.5 Reakcja na ryzyko

W stosunku do kalego istotnegc
ryzyka powinno & okresli¢ rodzaj
reakcji (tolerowanie, przeniesieni
wycofanie st, dziatanie). Nalgy
okredli¢ dziatania, ktore naly
podja¢ w celu zmniejszenia daneg
ryzyka do akceptowanego poziomu

[¢)

JO

Konieczndg¢
okreslenia rodzeniu
reakcji i dziata,
ktore trzeba podf.
Podgcie dziata w
celu zmniejszenia
ryzyka do
akceptowanego
poziomu.

Analiza po
wprowadzeniu
procedur systemu
kontroli
zaradczej.

Standard c. Mechanizmy kontroli

C.1 Dokumentowanie
systemu kontroli zarzadczej

Procedury wewgtrzne, instrukcje
wytyczne, dokumenty okétajace
zakres  obowizkéw, uprawnié
i odpowiedzialnéci pracownikow i
inne dokumenty wewgtrzne
stanowhi dokumentag systemu
kontroli zaradczej. Dokumentacj
powinna by spojna i dosfpna dla
wszystkich osob, dla ktorych je
niezkedna.

<2

1.

T
Zakres obowizkow,
uprawnie i
odpowiedzialnéci w teczce
osobowej kadego
pracownika.

. Uregulowania wewgtrzne

zgodnie z Zajcznikiem nr 2
do Regulaminu prowadzenia
kontroli zaradczej w GOPS
Postomino oraz zasad jej

koordynacji.

C.2 Nadzor Nalezy prowadzé nadzor nad N Z+o(zjer|1(|e podplsu
wykonaniem zada w celu ich na 3 umencie
oszczdnej, efektywnej i skutecznej ;W'ka czyo
realizaciji. oKonaniu jego

sprawdzenia i
akceptacji,

C.3 Ciagtosé¢ dziatalnosci Nalezy zapewnt istnienie o T, B
mechanizmow stiacych utrzymaniy — 3 res Céynrlmé'c'_
ciagtosci  dziatalngci  jednostki 0 p0W|e'kz,|an !
sektora finanséw publicznych2 ggcgvv\‘l'g d(z)i\le\;inéé 25
wykorzystupc, midzy innymi,| © P

wyniki analizy ryzyka.

3.

powierzone mienie.
Upowaznienia i




. Plan urlopow

petnomocnictwa na wypadek
nieobecnéci.

C.4 Ochrona zasobow

Nalezy zadb&, aby dosfp do
zasobow jednostki miaty wytznie
upowanione osoby. Osobor
zaradzapcym i pracownikom nalsy
powierzy¥  odpowiedzialné za
zapewnienie ochrony i widaiwe
wykorzystanie zasobOow jednostki.

. Upowaznienia i

. Uregulowania wewgtrzne

wypoczynkowych.
T

petnomocnictwa wydane
Kierownikowi oraz
pracownikom ktérych wykaz
stanowi Zadcznik nr 1 do
Regulaminu prowadzenia
kontroli zaradczej w GOPS
Postomino oraz zasad jej
koordynaciji.

zgodnie z Zalcznikiem nr 2
do Regulaminu prowadzenia
kontroli zaradczej w GOPS
Postomino oraz zasad jej
koordynaciji.

C.5 Szczegotowe
mechanizmy kontroli
dotyczace operaciji
finansowych i gospodarczych

Powinny istnié przynajmniej
nastpujace mechanizmy kontro
dotycace operacji finansowyc
i gospodarczych:

a) rzetelne i petne dokumentowan
i rejestrowanie operaciji
finansowych i gospodarczych

b) zatwierdzanie (autoryzacj
operacji  finansowych  prze
kierownika jednostki lub osob
przez niego upowaioneg

c) podziat kluczowych obowzkow,

d) weryfikacja operacji finansowych
gospodarczych przed i po

i 28 Zarmdzenie

=)

e

y

realizaciji.

wprowadzenia zasad /polityk
. rachunkowéci.
Z&QZarZa(dzenie Nr 4/09

Kierownika Gminnegg

T
Nr  2/2010
Kierownika Gminnego

Osrodka Pomocy Spoteczne

w Postominie z dnia 31
w sprawie

grudnia 2010r.

Osrodka Pomocy Spoteczn

w Postominie z dnia 5 czerw¢

2009r. w sprawie okikenia
ramowych procedur udzielan
zamoOwiéd  publicznych o

)

~

g

a

a




wartaci nie przekraczage]
réwnowartaci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt. 8§
ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zamowfie
publicznych (tj. z 2007r. Dz.
U. Nr 223, poz. 1655 z pa.
zm.).

C.6 Mechanizmy kontroli
dotyczace systemow
informatycznych

Nalezy okresli¢ mechanizmy stince
zapewnieniu bezpiecastwa danych
i systemoOw informatycznych.

. Zarzmdzenie Nr5/2012

. Umowa zlecenie dla

. Stosowanie ustawy z dnia

T

Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 28
grudnia 2012r. ustalenia i

wdrozenia Polityki
bezpieczéstwa
przetwarzania danych
osobowych [ danych
wrazliwych  w  Gminnym
Osrodku Pomocy

Spotecznej w Postominie
oraz instrukcji zargdzania
systemem informatycznym.

informatyka na caty rok.
29 sierpnia  1997r. o

ochronie danych
osobowych.

Standard D. Informacja i komunikacja

D.1 Biezaca informacja

Osobom zargzapcym i
pracownikom nalgy zapewné, w
odpowiedniej formie i czasig
wiasciwe oraz rzetelne informacj

1. Wymiana informacji miedzy

éz. Spotkania i narady z

T

pracownikami.




potrzebne do realizacji zatla

pracownikami.

D.2 Komunikacja
wewnetrzna

Nalezy zapewnd efektywne
mechanizmy przekazywania wg/ch
informacji w obebie struktury

organizacyjnej jednostki oraz
obrebie dziatu administracji ezrlowej
i jednostki samorgu terytorialnego.

T
Zapoznanie pracownikow z
wprowadzonymi zakglzeniami
Kierownika GOPS, spotkania w

sprawie zmian w prawie i spraw
aktualnych.

2

D.3 Komunikacja
zewrgtrzna

Nalezy zapewni efektywny systen
wymiany wanych informacji z
podmiotami zewetrznymi maacymi
wplyw na osaganie celow i realizagj
zada.

T

Standard E. Monitoring i ocena

E.1 Monitorowanie systemu
kontroli zarz adczej

Nalezy monitorow& skutecznéc
poszczegodlnych elementow syste
kontroli zaradczej, co umgliwi
biezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych probleméw.

N
mu

Konieczng¢
wprowadzenia
monitoringu
kontroli zaradczej

E.2 Samoocena

Zaleca s przeprowadzenie c
najmniej raz w roku samoocer
systemu kontroli zaweziczej przez
osoby zarzdzapce i pracownikow
jednostki. Samoocena powinna ¢b
ujeta w ramy procesu oeltnego od
biezacej dziatalndci [
udokumentowana.

1y

E.3 Ocena systemu kontroli
zarzadczej przez audyt
wewnetrzny

W przypadkach i na warunkac
okreslonych  w ustawie audytg
wewrgtrzny prowadzi obiektyws
i niezalena ocer kontroli
zaradczej.

h

E.4 Uzyskanie zapewnienia g

Zrodtem uzyskania zapewnienia




stanie kontroli zarzadczej

stanie kontroli zarglczej przez
kierownika jednostki powinny iy
w szczegolnti wyniki:
monitorowania, samooceny  or
przeprowadzonych audytow
kontroli. Zaleca s coroczne
potwierdzenie uzyskania powszego
zapewnienia w formie swiadczenia|
0 stanie kontroli zawticzej za
poprzedni rok.

Az

Kierownik
Gminnego Grodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
KrystynaSlebioda




Zakcznik nr 7

do Regulaminu prowadzenia kontroli zgdzzej w
Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w
Postominie oraz zasad jej koordynacji

Plan kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Postominie

Lp. Sposbb realizacji zadania Miernik Osoba
odpowiedzialna| Termin realizacji Uwagi
za realizacg
Standard

Standard




Zakcznik nr 8

do Regulaminu prowadzenia
kontroli zaradczej w

Gminnym Grodku

Pomocy Spotecznej w Postominie
oraz zasad jej koordynacji

Misja
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej
w Postominie

Misjg Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie jest ghwaenie osobom i
rodzinom przezwyegenie trudnych sytuacjizyciowych, ktérych nie ¢ w stanie one
pokona‘, wykorzystugc wiasne uprawnienia, zasoby i rlovosci, w spieranie rodzin
przezywajcych trudnaci w wypetnianiu funkcji opiekuéczo- wychowawczych przez zespot
planowanych dziata majgcych na celu przywrécenie rodzinie zdokwd do wypetniania
tych funkcji oraz zapewnienie czasowej opieki i Wwgwania dzieciom w przypadkach
niemanosci sprawowania opieki i wychowania przez rodzicow.

Cele, zadania
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej
w Postominie

Lp. Cel Grodka Zadania do realizacji Szczegotowy opis| Miernik Osoba lub dziat
zadania odpowiedzialny za
realizacg
1 ) llo$¢ oséb/rodzin
SW|adc_zen|e_ pracy oquty_ch praa Pracownicy
socjalnej w socjalra w socialni
srodowisku. stosunku do roku jaini.
ubiegtego.
Podejmowane
dziatania na rzecz lloé¢ 0s6b/rodzin
0s6b bezrobotnych, Scob' weh
niepetnosprawnych, objetych Pracownicy
X dziataniami w o
ubogich, socjalni.
. : stosunku do roku
naduywajacych ubieatedo
Umozliwienie Praca socjalna alkoholu, rodzin gtego.
osobom i rodzinom wielodzietnych.
przezwycgzenie llo$¢ oséb/rodzin z
trudnych sytuaciji ktérymi podpisano .
zyciowych, ktérych Kontrakty socjalne. kontrakt socjalny Praccl)wnllcy
g . socjalni.
nie s w stanie one w stosunku do roky
pokon&, ubiegtego.
wykorzystupc llos¢ rodzin
whasne uprawnienial . . objetych .
zasoby i maliwosci. Dr?ilslt)?gé?(i\g farEaCh dziataniami w Inter. dzsts:poljrinarn
! Y- stosunku do roku yseyp y
ubiegtego.
Przyznanie i wyptata| llos¢ przyznanych
zasitkdw statych, zasitkow w Pracownicy
Przvznawanie i Swiadczeh stosunku do roku socjalni,
y : pielegnacyjnych i ubiegtego/ kwota H. Stawska,
wyptacanie lub . L
. specjalnych zasitkow, wyptaconych B. Jarzbska
odmowa przyznania L o
L oIe opiekwczych. zasitkow.
Swiadcze pieniznych. —~ -
L lloé¢ przyznanych Pracownicy
Przyznanie i wyptata it i
zasitkéw okresowych Zasikow w socjaint,
stosunku do roku H. Stawska,




ubiegtego/ kwota
wyptaconych
zasitkow.

B. Jarzbska

Przyznanie i wyptata
zasitkéw celowych w
tym celowych
specjalnych

llo$¢ przyznanych
zasitkow w
stosunku do roku
ubiegtego/ kwota
wyptaconych
zasitkow.

Pracownicy
socjalni,
H. Stawska,
B. Jarzbska

Przyznanie i wptata
zasitkdw rodzinnych i
dodatkéw do zasitkdw

rodzinnych.

lloé¢ przyznanych
zasitkow w
stosunku do roku
ubiegtego/ kwota
wyptaconych
zasitkow.

M. Musur

Przyznanie i wyptata
$wiadczeér z Funduszu
Alimentacyjnego.

lloé¢ przyznanych
Swiadczeér w
stosunku do roku
ubiegtego/ kwota
wyptaconych
swiadczeh.

M. Musur

Przyznanie i wyptata

swiadczeéh w ramach

pomocy materialnej
dla uczniéw
(stypendia).

lloé¢ przyznanych
Swiadczér w
stosunku do roku
ubiegtego/ kwota
wyptaconych
Swiadcze.

M. Musur

Przyznawanie lub
odmowa przyznania
Swiadczé
niepieneznych

Optata sktadki na
ubezpieczenie
zdrowotne za osoby
pobierajice zasitek

staly.

Kwota
przeznaczona na
ten cel w
odniesieniu do roky
poprzedniego.

T. Nogaj

Przyznanie i oplata za
pobyt w domu
pomocy spotecznej.

llo$¢ wydanych

decyzji o
czgsciowym

pokryciu kosztéw

pobytu w DPS w

stosunku do roku

ubiegtego/ kwota

przeznaczona na
ten cel.

Pracownicy
socjalni,
H. Stawska,
T. Nogaj

Ustugi opiekuicze w
miejscu zamieszkania

llo$¢ oséb, ktérym
przyznano ustugi
opiekwuicze w
stosunku do roku
ubiegtego.

Pracownicy
socjalni.

Planowanie
finansowania GOPS

Sporadzenie Planu
Finansowego

Opracowanie
ostatecznej wersji
Planu Finansoweg(
do dnia 20
pazdziernika
kazdego roku.

T. Nogaj

Prawidtowe (celowe,
oszczdne i terminowe)
gospodarowanie
srodkami
budzetowymi.

Wydatki rzeczowe.

Nie mniej niz 90
zgodndci
wydatkow z
Planem
Finansowym.

T. Nogaj

Wydatki osobowe.

Nie mniej niz 90%
zgodndci
wydatkow z
Planem
Finansowym.

T. Nogaj

Dziatalngé
administracyjna

Realizacja spraw
osobowych i
kadrowych

pracownikow

llo$¢ przyznanych
nagréd w ramach
funduszu nagréd w
stosunku do roku

ubiegtego.

K. Slebioda




lloé¢ przyznanych
nagréd w ramach ]
- funduszu nagrod w K. Slebioda
stosunku do roku
ubiegtego.
Utrzymanie GOPS Nie mniej niz 90%
Postomino Koszty zgodndci
funkcjonowania wydatkow z T. Nogaj
GOPS Postomino Planem
Finansowym.
Realizacja przetargéw llos¢ odwotai do
Zamowienia publiczne|  290dnie z Ustaw llosci J. Lyczko
Prawo zamowig przeprowadzonych
publicznych. przetargéw.
llo$¢ os6b
Ograniczenie Finansowanie dziafa ucze§tn|c;cych W
e o . dziataniach w
marginalizacji Realizacja dziala w ramach ramach
spotecznej przez wynikajacych z instrumentéw . .
T L . - - instrumentow J. Lyczko
aktywizacg realizacji projektu aktywnej integracji i - .
’ o aktywnej integracji
spofeczn i systemowego. dziataa o charakterze i dziataniach
zawodow. srodowiskowym | dziatahiach o
’ ’ charakterze
srodowiskowym.
Kierownik

Gminnego Grodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
KrystynaSlebioda




