Gminny Odtodek Pomocy Spoteczi
43-365 WILKOWICE

ul. Parkowa 10
tel. 33 443 2255

Zarzadzenie Nr 4/2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wilkowicach
z dnia 04 stycznia 2021 r.

w sprawie:  organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminnym O$rodKku
Pomocy Spolecznej w Wilkowicach

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pozn. zm.), w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych wprowadzone Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr
15, poz. 84) oraz wytyczne dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem
wprowadzone Komunikatem Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. (Dz. Urz. MF poz. 56).

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam ,,Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminnym
Osérodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach”, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Wprowadzam ,,Polityke zarzadzania ryzykiem w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Wilkowicach”, stanowiaca zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Powotluje na stanowisko koordynatora ds. kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Wilkowicach Panig Anng Lipke.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 4a/2016 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne]
w Wilkowicach z dnia 07 stycznia 2016 w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzagdcze]
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Wilkowicach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wilkowicach nr 4/2021 z dnia 04.01.2021 .

Regulamin organizacji
i funkcjonowania kontroli
zarzadczej] w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej
w Wilkowicach
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Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Osrodek — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wilkowicach,

2) Dyrektor — Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach,

3) Koordynator kontroli zarzadczej — Koordynatora ds. kontroli zarzadczej
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach, wyznaczony przez
Dyrektora Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach,

4) legalno$¢ — gospodarowanie $rodkami publicznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i przyjetymi procedurami wydatkowania Srodkow,

5) gospodarnosé — dokonywanie wydatkow w sposdb oszczedny iracjonalny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych nakiadow,

6) rzetelno§¢ — przestrzeganie standardu nalezytego zachowania, tzn. zasad nie
dyskryminowania, wspoimiernoéci, bezstronno$ci, niezaleznosci, obiektywnosci,
konsekwentnego dziatania, uprzejmosci, zakazu naduzywania uprawnien,

7) celowo$é — wydatkowanie $rodkéw finansowych w zwiazku z realizacja zadan
statutowych O$rodka,

8) akceptowalny poziom ryzyka — ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy ktorym nie
jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku,

9) analiza ryzyka — proces ztozony z identyfikacji ryzyka, opisu ryzyka oraz pomiaru
ryzyka w odniesieniu do jego oddziatywania, jeSli ryzyko wystapi oraz
prawdopodobienstwa wystgpienia tego ryzyka,

10) czynniki ryzyka — czynniki przyczyniajace si¢ do powstania ryzyka, jego
zwigkszenia lub zmniejszenia,

11) identyfikacja ryzyka — proces stuzacy rozpoznaniu zagrozen na jakie narazony jest
Oérodek,

12) kontrola — czynnoéé polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach) oraz sformutowaniu
wnioskébw 1 zalecen pokontrolnych, majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,

13) ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen ktére
moga mie¢ wplyw na osiagniecie zamierzonych celow lub powodujg odchylenia od
oczekiwanych stanow,

14) reakcja na ryzyko — dziatania podjgte w celu zarzadzania ryzykiem,

15) standardy kontroli zarzadczej — standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych,

16) zarzadzanie ryzykiem — projektowanie wewngtrznych uregulowan, zawierajacych
mechanizmy kontroli ograniczajace prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka lub jego
skutki (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dzialan zapobiegajacych
wystepowaniu ryzyka).

§2

. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza organizacji i zasad przeprowadzania kontroli

zarzadczej w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach.

§3

. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu

kontroli zarzadczej w Osrodku.
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Kierownicy komoérek organizacyjnych, zgodnie z podzialem kompetencji wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego, zobowigzani sg do wykonywania kontroli zarzadczej
w ramach posiadanych kompetencji.
Kazdy pracownik O$rodka uczestniczy w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzgdczej
poprzez wlasciwe wykonywanie powierzonych mu obowigzkéw, realizacj¢ uprawnien
i odpowiedzialno$ci.
§4
Koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej 1 sprawuje ogolny
nadzor nad skuteczno$cig dziatania tego systemu 1 prawidlowoscia wykorzystywania
sygnatéw pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.
Do zadan Koordynatora ds. kontroli zarzadczej w O$rodku nalezy:
1) koordynowanie systemu kontroli zarzadczej,
2) opracowanie zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz ich wdrazanie,
3) opracowanie dokumentacji kontroli zarzadczej,
4) udzial w opracowaniu celow i zadan,
5) sprawowanie nadzoru nad monitorowaniem realizacji celéw i zadan,
6) udzial w przeprowadzaniu analizy ryzyka zwigzanego z zaplanowanymi celami
1 zadaniami,
7) gromadzenie sprawozdan z realizacji celow 1 zadan,
8) monitorowanie i kontrolowanie systemu kontroli zarzadczej,
9) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych - doraznych oraz planowanych,
10) przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej,
11) dokonanie przegladu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,
12) sporzgdzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli oraz opracowywanie zalecef
pokontrolnych,
13) nadzér nad realizacja zalecen pokontrolnych, sporzadzanie rocznych informacji
z realizacji zadan kontrolnych,
14) przedstawienie propozycji usprawnien w okreslonych obszarach dziatalnoéci jednostki,
w tym informacji o konieczno$ci udoskonalenia procedur i potrzebie wprowadzenia
mechanizmoéw kontroli.

§5
Procedury kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie art. 69, ust. 1 pkt
3 w powigzaniu z art. 68 ustawy o finansach publicznych oraz na podstawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie ,,Standardéw kontroli zarzgdczej
dla sektora finans6éw publicznych” (Dz. Urz. M.F. nr 15, poz. 84).
Standardy sg wskazowka do tworzenia, oceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadcze;j.

§6
Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nast¢pujacych obszarach:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi,
2) skutecznoscei 1 efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.



§7
W celu przestrzegania dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujacymi
wdanym czasie przepisami prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi,
zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami wewngtrznymi w Osrodku, a takze
niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania.
Wykaz obowigzujgcych w Oérodku procedur stanowi rejestr procedur kontroli zarzadczej
stanowiacych zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
Kryterium skuteczno$ci i efektywno$ci dziatania wymaga wypelniania przez pracownikow
Qsrodka swoich obowigzkéw z nalezyta starannoscia, sumiennoscig i terminowo, nalezytego
wypelniania zadan przez wszystkie komorki organizacyjne, dokumentowanie okreslonych
dziatan lub stanéw faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscig, W wymaganych terminach
7 uwzglednieniem faktéw i okolicznoei.
Zapewnienie wiarygodno$ci sprawozdan wymaga sporzadzania ich zgodnie ze stanem
faktycznym, rzetelnie i sumiennie ze szczegdlnym uwzglednieniem obowigzujacych, w tym
zakresie przepisOw prawa.
Kryterium ochrony zasobéw wymaga od wszystkich pracownikéw nalezytego
przestrzegania okreslonych w jednostce standardow bezpieczenstwa.
Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania wymaga wpajania
$wiadomosci wartosei etycznych przyjetych w Oérodku oraz ich przestrzegania przy
wykonywaniu powierzonych zadan.
Zapewnienie efektywno$ci i skuteczno$ci przeplywu informacji wymaga od pracownikow
Osrodka  odpowiedzialnosci za biezace monitorowanie 1 jakos¢ przetwarzanych
i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania pod wzgledem przydatnosci
ich do realizacji celow jednostki.
Kryterium zarzadzania ryzykiem polega na systematycznym, nie rzadziej niz raz do roku,
dokonywaniu identyfikacji zewngtrznego 1 wewngtrznego ryzyka zwigzanego z osigganiem
wyznaczonych dla Osrodka celéw i zadan.

§8
Kontrola zarzadcza powinna by¢:
1) adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okredlonymi w obowiazujacych aktach

prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajgca zalozonym celom
kontroli zarzgdczej,
2) skuteczna - to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢é wydaniem
zalecen badz wnioskow pokontrolnych,
3) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie zalozonych celow.
Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze;j to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sq dokonywane:
a. w sposob celowy i oszezedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
— optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,
b. w sposéb umozliwiajacy terminows realizacj¢ zadan,
c. w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,
2) poréwnanie stopnia realizacji podjgtych zadan z przyjetymi zalozeniami,
3) ocenianie prawidlowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.



§9
1. Kontrola zarzadcza jest procesem cigglym i wykonywana jest w oparciu o nastgpujace
elementy:
1) funkcjonowanie $rodowiska wewngtrznego,
2) okreslanie celéw i zadan oraz zarzadzanie ryzykiem,
3) tworzenie i funkcjonowanie mechanizméw kontroli,
4) efektywng informacj¢ i komunikacje,
5) monitorowanie i oceng.
2. Kontrola zarzadcza jest to system zarzadzania Osrodkiem, zas najistotniejszym jej elementem
jest wyznaczanie celéw i zadar, monitorowanie stopnia ich realizacji oraz zarzgdzanie

zwigzanym z tym ryzykiem.
Rozdzial I1
Organizacja kontroli zarzadczej w standardzie A - Srodowisko wewnetrzne:

§ 10
A-1 - Przestrzeganie wartoSci etycznych

1. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Wilkowicach dziala w oparciu o zasady osobiste]
i zawodowej uczciwos$ci pracownikéw, ktore zapewniajg osiagniecie celow kontroli

zarzgdcze].
2. Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy Ofrodka zobowiazani sg, przy wykonywaniu

powierzonych im zadan, do przestrzegania wartosci etycznych zgodnie z Wewnelrzng
politykg antymobbingowg Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej okreslong zarzadzeniem

Dyrektora.
3. Pracownicy majg $wiadomo$¢ konsekwencji, jakie moze wywola¢ nieetyczne zachowanie

lub dziatanie niezgodne z prawem.
4. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika nalezy natychmiast zglosi¢

Dyrektorowi. Przypadki nieetycznego zachowania podlegaja analizie przez Dyrektora oraz
maja wplyw na okresowa oceng pracownika.

Obowiqzujgce uregulowania: Wewnetrzna polityka antymobbingowa.

§11
A2 - Kompetencje zawodowe

1. Osoby zarzadzajace i pracownicy Osrodka posiadaja wiedze, umiejetnodci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania i obowiazki, a takze
rozumieé znaczenie rozwoju kontroli zarzadcze;.

2. Realizujac przepisy ustawy O pracownikach samorzadowych dotyczace zatrudniania
pracownikow oraz w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy w Osrodku, Dyrektor zarzadzeniem wewngtrznym wprowadzil Regulamin naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Wilkowicach.

3. Kazdy nowo zatrudniony w Osrodku pracownik, podejmujacy po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany
do odbycia stuzby przygotowawcze] zakoficzonej egzaminem, zgodnie z wprowadzonym

Zarzqdzeniem Dyrekiora w sprawie Stuzby przygotowawczej.



4. Pracownicy Osrodka poglebiajg wiedzg i umiejetnoéci niezbgdne dla skutecznego
i efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztalcenie

oraz szkolenia, do ktorych majg réwny dostep.
5. Na ksztaltowanie $rodowiska wewngtrznego ma rowniez wplyw dokonywanie ocen

kwalifikacyjnych pracownikow w oparciu 0 wewnetrzny Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow.

Obowigzujgce uregulowania: Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, Stugba przygotowawcza, Regulamin przeprowadzania okresowej oceny

pracownikow.

§12
A3 - Struktura organizacyjna

1. Struktura organizacyjna Osrodka jest dopasowana do aktualnych celéw i zadan jednostki.
Dyrektor dokonuje jej okresowej oceny i podejmuje dziatania w celu dostosowania jej do
zmieniajgcych si¢ warunkow.

2. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Odrodka ustalony zostal w Regulaminie organizacyjnym Gminnego OSrodka Pomocy

Spotecznej w Wilkowicach.
3. Dla kazdego pracownika okreslany jest na pismie aktualny zakres obowigzkoéw, uprawnien

i odpowiedzialnosci.
4. Zapewnieniu wlagciwego srodowiska wewngtrznego w Oérodku stuzg takze:

1) ustalenia regulaminu pracy,
2) ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych  zatrudnionych

w Osérodku,
3) nadania regulaminu organizacyjnego Osrodka,
4) ustalenia regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
5) ustalenia zasad zastgpowania pracownikow zgodnie z zapisami zawartymi w zakresach

uprawnienl, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika.

Obowiqzujgce uregulowania: Statut, Regulamin organizacyjny, Regulamin pracy, Regulamin
wynagradzania, Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych, Zakresy
uprawnier, obowiqzkow i odpowiedzialnosci pracownikow.

§13
A4 - Delegowanie uprawnien

1. Powierzenie uprawnien lub obowigzkoéw w Osérodku dokonywane jest w drodze pisemnej np.
w formie upowaznienia, penomocnictwa lub odpowiednich zapiséw W regulaminie
organizacyjnym.

2. W Osrodku prowadzony jest rejestr udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

3. Precyzyjnie i jednoznacznie okresla sie zakres przekazywanych uprawniefi do podejmowania
ktérych upowaznia sig pracownika.

4. Zakres delegowanych uprawnien lub obowiazkéw, a takze poziom, do ktérego zostaly
przekazane, jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

5. Przejecie uprawnien lub obowiazkow przez pracownika jest potwierdzone jego podpisem.
Kopie udzielonych upowaznien i petnomocnictw znajduja sic w aktach osobowych
pracownikéw, ktorym zostaly udzielone.

6. Administrator ochrony danych prowadzi ewidencj¢ 0s6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych w Osrodku. Kazdy pracownik w Osrodku jest $wiadomy swoich



uprawnien, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci w zakresie wykonywanej pracy oraz
obowigzkéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

Obowiqzujgce uregulowania: Polityka bezpieczeristwa danych osobowych, Instrukcja
zarzgdzania systemem informatycznym stuigcym do przetwarzania danych osobowych,
Polityka rachunkowosci; Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow

finansowo-ksiggowych.

—

Rozdzial III

Organizacja kontroli zarzadczej w standardzie B - Cele i zadania oraz zarzadzanie
ryzykiem

§ 14
B1 - Misja

Misja Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Wilkowicach jest dazenie do poprawy
jakosci zycia mieszkancow. Stanowi ona podstawg do podejmowania interdyscyplinarnych
i dlugofalowych dziatan w sferze zycia spotecznego, wdrazania systemowych rozwigzan
zmierzajacych do minimalizacji niesprzyjajacych zyciu mieszkancow probleméw oraz
tworzenia mozliwosci rozwoju spoleczenstwa obywatelskiego.

Misja sprzyja ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu zarzgdzaniu ryzykiem
dlatego tez nalezy uwzglednia¢ jg w kazdym dzialaniu, na kazdym szczeblu funkcjonowania

Qsrodka.

§15
B2 - Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania Osrodka okreslane sa do realizacji w rocznej perspektywie.

Wytyczne w zakresie ustalenia celéw i zadan, monitorowania i oceny ich realizacji znajdujg
sie w Polityce zarzgdzania ryzykiem w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecinej
w Wilkowicach, stanowiacej zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 4/2021 w sprawie organizacji i
funkcjonowania kontroli zarzadczej w GOPS w Wilkowicach.

§ 14
B3 — Identvfikacja ryzvka

Dla okreglonych celéw i zadan Osrodka dokonywana jest coroczna identyfikacja 1 analiza

ryzyka w celu odpowiedniego nim zarzadzania.

Wytyczne w zakresie ustalenia systemu zarzadzania ryzykiem znajdujg si¢ w Polityce
zarzgdzania ryzykiem w  Gminnym  Osrodku Pomocy Spolecznej w  Wilkowicach,
stanowiacej zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 4/2021 w sprawie organizacji i funkcjonowania

kontroli zarzadczej w GOPS w Wilkowicach.
Rozdzial IV
Organizacja kontroli zarzadczej w standardzie C — Mechanizmy Kkontroli

§15
C1 - Dokumentowanie systemow kontroli
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W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej obowiazuje zasada dokumentowania systemu
kontroli zarzadcze;j.

Zarzadzenia, pelnomocnictwa 1 upowaznienia, a takze procedury, wytyczne i regulaminy
wewnetrzne oraz zakresy obowiazkow, odpowiedzialnoéci i uprawnien pracownikow okresla
sie w formie pisemnej i stanowia one dokumentacje systemu kontroli zarzadczej.

Opis wszystkich obowigzujacych w Oérodku procedur zawiera Rejestr procedur kontroli
zarzgdezej stanowiacych zatgeznik nr 1 do Regulaminu.

Funkcjonujace w Osrodku mechanizmy kontroli nie tworza katalogu zamknigtego 1 ewoluuja
wraz z jego rozwojem, aby zapewni¢ elastyczno$¢ systemu.

Dyrektor weryfikuje okresowo aktualno$é obowigzujacych w jednostce dokumentow.
Pracownicy Osrodka majg obowiazek zapoznania si¢ z wewnetrznymi procedurami, ktére
dotycza wykonywanych przez nich obowiazkéw i realizowanych zadan.

Dokumentacja systemu kontroli jest kompletna, rzetelna i aktualna oraz fatwo dostgpna dla
wszystkich pracownikow, ktérym jest niezbedna do wykonywania obowigzkow.
Dokumentacja operacji finansowych i gospodarczych jest petna i umozliwia jej przesledzenie
od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

Transakcje i zdarzenia sa wihasciwie klasyfikowane, spetniajac wymogi przepisow
o rachunkowosci oraz specyficzne wymagania dla jednostek sektora finanséw publicznych.
W Osrodku prowadzony jest rejestr umow, zleceni, zamowien itp., do ktérego dostgp maja
wylacznie upowaznione 0soby.

W Og¢rodku przechowuje sig¢ peilna dokumentacje dotyczaca naboru pracownikow 1
postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

§ 15
C2 — Nadz6r

W Oérodku prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej,

efektywnej i skutecznej realizacji.
Zakres nadzoru wynika z Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Wilkowicach, podzialu zadan pomiedzy stanowiskami kierowniczymi oraz

indywidualnych zakresow czynnosci.

§16
C3 - Ciaglo$¢ dzialalnos$ci

W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciagloéci dziatalnosci w Osrodku:

1) delegowane sa uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze,

2) dokumentacja jest prowadzona, przechowywana, znakowana i rejestrowana zgodnie
z Instrukcjg obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz

.z Jednolitym rzeczowym wykazem akt, co pozwala na biezace Sledzenie toku sprawy
i podjgcie jej przez zastgpujgcego pracownika,

3) ustanowiono system zastgpstw,

4) urlopy wypoczynkowe wykorzystywane sg zgodnie ze sporzgdzanym rocznym planem

urlopow.

§17
C4 — Ochrona zasobow




Osrodek dysponuje mechanizmami zapewniajacymi, ze dostgp do zasobow jednostki maja
tylko upowaznione osoby oraz zapewniona jest ochrona i wilasciwe wykorzystanie tych
zasobow.

W celu zapewnienia ochrony zasobéw Osrodka jego pracownicy zobowigzani sg do:

1) przestrzegania zasad ustalonych w regulaminie pracy, zasad porzadku i dyscypliny pracy
oraz przepiséw BHP, a takze przepisoOw ppoz,

2) ochrony danych osobowych, w szczegélnosci poprzez zabezpieczenie danych przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniona,
przetwarzaniem z naruszeniem przepiséw prawa oraz nieuprawniong zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

3) przestrzegania zasad okre$lonych w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach.

W celu wlasciwej ochrony zasobéw materialnych Os$rodka 1 prawidlowego ich

wykorzystywania stosuje si¢ nastgpujace mechanizmy:

1) stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany ze stanem ewidencyjnym w
drodze inwentaryzacji zgodnie z Instrukcjq Inwentaryzacyjng,

2) pracownicy majg $wiadomos$¢ swojej odpowiedzialnoéci za mienie og6lnodostgpne oraz
swoich obowiazkéw w zakresie jego ochrony i whasciwego wykorzystania,

3) pracownicy maja $wiadomos§¢ swojej odpowiedzialnosci za inne zasoby powierzone ich
ochronie, np. dokumenty, druki, pieczgcie oraz swoich obowigzkéw w zakresie ich
ochrony i wlasciwego wykorzystania,

4) zostaly zapewnione odpowiednie srodki organizacyjne i techniczne umozliwiajace
pracownikom zabezpieczenie powierzonego mienia,

5) zostala wprowadzona Procedura zarzqdzania kluczami w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wilkowicach,,

6) pracownicy zostali odpowiednio przeszkoleni w zakresie umiejetnosci korzystania
Z Wyposazenia,

7) mienie Osrodka jest ubezpieczone,

8) w archiwum mieszczacym si¢ w budynku Urzedu Gminy Wilkowice przechowywane s3
dokumenty zgodnie z Instrukcjg organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt, Instrukcjq obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach.

Mechanizmy kontroli dotyczace danych przetwarzanych zaréwno w formie tradycyjnej, jak 1 za
posrednictwem systemow informatycznych okreéla obowigzujaca w Odrodku Polityka ochrony

danych osobowych.

1

C5 - Szezegb6lowe mechanizmy kontroli dotyczace operacii finansowych i gospodarczych

§18
Kontrola Finansowa

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadezej.

2 Przedmiotem kontroli finansowe] sa w szczegdlnosci procesy zwiazane z gromadzeniem

i wykorzystaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem posiadanym mieniem.
Procesy te obejmuja dziatania polegajace na przygotowaniu 1 realizacji operacji
gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania $rodkéw, ich ewidencj¢ oraz
sprawozdawczosc.

Kontrola finansowa umozliwia w szczegdlnosci przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji
celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw. Sygnalizuje



stwierdzenie naruszenia prawa, zaniedbania I nieprawidlowosci oraz wskazuje sposob 1
$rodki zapobiegajace powstaniu nieprawidtowosci.

§19

Funkcjonowanie kontroli finansowej

1. Kontrola finansowa obejmuje:
1)  przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkow,

2)  przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajgce
operacje gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo-odbiorczych oraz ustalenie 0sob
uprawnionych do podpisywania tych dokumentéw, ich akceptacji, rozliczania i ewidencji,
a w szczegdlnosci do sprawdzania rzetelnosci i legalno$ci podpisow na dokumentach,

3)  badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i gromadzenia
érodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze
érodkow publicznych oraz zwrotu Srodkow publicznych.

4)  prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

§20
1. Kontrola finansowa obejmuje:
1) samokontrolg,
2) kontrol¢ funkcjonalna,
3) kontrolg instytucjonalna.
§21

. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej bez wzgledu na zajmowana stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie
z zakresem ¢zynnosci.

2. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych zadan w toku codziennego

wykonywania obowiazkow stuzbowych i polega na kontroli prawidtowosci wykonywania

wiasnej pracy przez kazdego z pracownikow w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa,

regulacje 1 procedury wewngtrzne oraz obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci

stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego Regulaminu.

W przypadku ujawnienia nieprawidfowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest

zobowigzany:

1) podja¢ niezbgdne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci,

2) niezwlocznie poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany
jest niezwlocznie podjgé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidtowosei.

=

§ 22

{. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych.
Kontrola funkcjonalna jest realizowana réwniez przez osoby zatrudnione na innych
stanowiskach bioracych udzial w realizacji okreslonych zadan, operacji i procesow, dla
ktorych obowigzki zwigzane z kontrola funkcjonalng zostaly ustalone w zakresach czynnosci,
badz ktére do wykonywania tej kontroli zostaly uprawnione na podstawie odrebnych
przepiséw i upowaznien.
3. sprawowana z urzedu w ramach obowigzkéw nadzoru przez Kierownika, a takze

sprawowana przez zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, wspotdziatajacych przy

I
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realizacji danych operacji, proceséw i opracowania dokumentow — o ile zostali zobowigzani
w zakresie czynnosci do ich wykonania.

§ 23
Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez:

1) zewnetrzne organy kontrolne,
2) Koordynatora ds. kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Wilkowicach na podstawie:
a. rocznego planu kontroli sporzadzanego do korca marca danego roku,

b. kontroli doraznych zlecanych przez Dyrektora.

§ 24
. Kontrola finansowa obejmuje:
1) kontrolg wstepna,
2) kontrolg biezaca,
3) kontrol¢ nastepna.
§ 25

Kontrola wstepna polega na kontroli czynnosci planowanych. Obejmuje przede wszystkim
sprawdzenie projektow umow, porozumien oraz innych dokumentéw powodujgcych
powstanie zobowigzan. W tym zakresie nalezy szczegOlnie ustalié, czy:

1) planowane czynnosci sg zgodne z planem,

2) ustalenia w nich zaproponowane, a dotyczace kosztow majg pokrycie w planie finansowym

jednostki,
3) inne ustalenia, takie jak okres wypowiedzenia, zmiana umowy (porozumienia),

zabezpieczenia przed wypadkami losowymi, zmiana ceny itp. zostaly ujete i sg korzystne

dla jednostki.
W ramach kontroli wstepnej nalezy réwniez zwrdci¢ uwage na dochody budzetowe, jakie ma

osiagngé jednostka. Dochody budzetowe winny wynikaé z obowigzujacych przepisow

1 zawartych umow.
Naleznosci dotyczace dochodéw muszg by¢ ujete w ewidencji ksiegowej i egzekwowane

w ustalonych terminach i w pelnej wysokosci.
W razie ujawnienia nieprawidiowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym komoérkom z wnioskiem

o dokonanie odpowiednich zmian i uzupeinien,
2) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych

operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami,
3) zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi

nieprawidtowosci.

§ 26
Kontrola biezaca polega na sprawdzeniu czynnodci i wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega

prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 27
Kontrola nastepna polega na sprawdzeniu dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynikaé czy dotychczasowa dzialalno$é
jednostki przebiegta prawidtowo 1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Na dowod
dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go data i podpisem.
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§28
Kryteria kontroli finansowej

2. Kazde postepowanie kontrolne jest czynno$cig powtarzalng odbywajgca sie - w zaleznosci od

rodzaju kontroli - wedhug Scisle okreglonych kryteriow, do ktérych nalezy zaliczyC:
1) Kryterium legalnosci - oznacza zbadanie zgodno§ci dziatania jednostki z obowigzujacymi

przepisami prawa.

2) Kryterium gospodarno$ci - oznacza ustalenie czy
oszczednie, wydajnie i efektywnie.

3) Kryterium celowosci- zwigzane jest z ustaleniem czy podejmowane dzialania sg zgodne
7 celami wynikajacymi z zatwierdzonych planow, a takze czy zastosowane metody i srodki
byly optymalne, odpowiednie dla osiggnietych zatozonych celow.

4) Kryterium rzetelno$ci - wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze s3
wlasciwie udokumentowane, czy dokumenty ( dowody ksiegowe) bedace podstawa zapisu W
ksiegach rachunkowych, sg opisane w spos6b umozliwiajacy identyfikacj¢ zrealizowanego
zadania i zostaty sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy
stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniajg rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowe;j i finansowej jednostki.

5) Kryterium zgodnoSci z planem - oznacza zbadanie czy zobowigzania wynikajace
7 zatwierdzonych dokumentéw majg pokrycie w planie finansowym wydatkow

budzetowych.

zadania jednostki sg realizowane

§29

1. Procedury kontroli wydatkow budzetowych - maja na celu zbadanie, czy posiadane przez
jednostke $rodki zostaly wydatkowane w spos6b gospodarny i oszezedny, stosownie do
opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem
przepiséw ustawy o finansach publicznych i ustawy - Prawo zaméwien publicznych.

2. Do szezegolowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych nalezy:
1) rzetelne i pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
2) zatwierdzanie operacjl finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego

upowaznione,

3) podziat kluczowych obowiazkow,
4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacj.

) § 30
Srodki kontroli finansowej

1. $rodki kontroli finansowej wykorzystywane w Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej

w Wilkowicach zawarte zostaly w:
1) Regulaminie Organizacyjnym,

2) Polityce rachunkowosci,
3) Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych,

4) Regulaminie udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 130.000,00

zh.
5) Instrukcji inwentaryzacyjnej,
6) zakresach czynnosci pracownikow,
7) Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej,
8) Regulaminie wynagradzania,
9) Statucie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach.
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2. Zastosowanie przepisow kontroli finansowe; pozwoli na:
1) oszczedne i efektywne wykorzystanie zasobow majatkowych i ludzkich,
2) zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed zniszczeniem, utratg 1 defraudacja,
3) biezace wykrywanie bledow 1 nieprawidtowosci,
4) dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami.

§31
Kontrola procesow wydatkowania Srodkéw w Osrodku

1. W zakresie wydatkéw na wynagrodzenia do kontroli nalezg:
1) listy ptac i udokumentowanie poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzen 1 zasitkow
chorobowych,

2) prawidtowo$¢ prowadzenia ewidencji ksiegowe] z zakresu niewyplaconych wynagrodzen,

3) kontrola zapiséw w listach plac z listami obecnosci i umowami o pracg,

4) przestrzeganie terminéw platnosci wynagrodzen,

5) prawidtowo$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

6) rzetelno$é i terminowos¢ sporzadzania sprawozdan z wydatkéw w zakresie wynagrodzer,

7) prawidtowosé naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

8) zasadnos¢ zawierania umow zlecen i umow o dzielo,

9) prawidtowo$¢ ustalania kosztow uzyskania przychodow,

10) terminowo$¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie umoéw o dzieto lub
umdw zlecenia,

11) przestrzeganie: zgodno$ci z planem, prawidtowej klasyfikacji, prawidlowej dekretacji
i prawidtowej ewidencji ksiegowej.

5 W zakresie skladek na ubezpieczenia zdrowotne, spoleczne i na Fundusz Pracy kontroli
podlega:
1) naliczanie sktadek zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) terminowo$¢ odprowadzania skladek,
3) naliczenie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,
4) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow — prawidtowej klasyfikacji, ewidencji
ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

3. W zakresie wydatkéw na podréze sluzbowe pracownikéw kontrola polega:

1) na przestrzeganiu zasad rozliczania wylacznie kosztéw podrozy stuzbowych odbywanych
w terminie, w miejscu oraz $rodkiem Jokomocji wskazanym przez pracodawce W poleceniu
wyjazdu stuzbowego,

2) poprawno$¢ naliczania diet, zwrotu kosztéw przejazdéw, noclegow,

3) kontrola rozliczania kosztow zwigzanych z uzywaniem samochodu prywatnego do celow
stuzbowych w zakresie: okreslania limitu kilometréw ustalonego zarzadzeniem Dyrektora
Oérodka, rozliczania kosztéw uzywania pojazdu do celéw stuzbowych na podstawie
ztozonego w danym miesigcu pisemnego oéwiadczenia pracownika oraz odpowiednie ich
zmniejszenie zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

4) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkéw - prawidiowosc klasyfikacji budzetowej,
ewidencji ksiggowe] oraz sprawozdawczosci.

4. W zakresie wydatkéw na wyplate zasilkow z pomocy spolecznej oraz innych §wiadczen

kontroli podlega:
1) prawidlowos¢ przyznawania zasitkow z pomocy spotecznej oraz innych $wiadczen na

podstawie obowigzujacych w tym zakresie przepisow,
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2) sprawdzenie egzekwowania od wnioskodawcow obowiazku przedkladania dokumentow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) prawidlowos¢  kwot wyplaconych $wiadezen zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi,

4) terminowo$¢ 1 zasadno$¢ wydawania decyzji w sprawie zasitkow z pomocy spolecznej,
$wiadczen  rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, S$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen ,,Dobry Start”, dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
stypendiow.

5) zgodnos¢ z planem finansowych Os$rodka i harmonogramem wyptat.

W zakresie wydatkéw na zakupy materialow oraz uslug materialnych i niematerialnych

kontroli podlega:

1) prawidiowos¢ ustalania potrzeb materiatowych,

2) prawidtowos¢ zakupu rzeczowych sktadnikow majatku pod kgtem przestrzegania ustawy -
Prawo zaméwien publicznych,

3) prawidtowos¢ odbioru materiatéw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym oraz
zglaszanie reklamacji z tytutu brakow lub wad w dostawach,

4) sprawdzenie ewidencji syntetycznych z ewidencjg analityczna,

5) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowe; { ewidencji ksiggowe],

6) sprawdzenie czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnosci,
celowosci 1 rzetelnosci,

7) zgodno$é zawieranych umow na ustugi z ustawa — Prawo zamoéwien publicznych,

8) sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ushugi przez wiasciwych merytorycznie
pracownikow,

9) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

10) rzetelno$é sprawozdawczoscel 1 prawidtowosci klasyfikacji budzetowe;.

. W zakresie wydatkéw na inwestycje kontroli podlega:
1) kompletnoé¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

2) prawidtowos¢ dokumentacji procesow inwestycyjnych,

3) terminowo$¢ realizacji inwestycji lub poszczeg6lnych jej etapow,

4) prawidtowos¢ wystawiania dowodow _OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji,

5) zgodno$é realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,

6) stosowanie przy zleceniu robot i zakupie $rodkéw trwatych zasad, form 1 trybu ustawy
Prawo zamdwien publicznych, a takze zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien
publicznych  Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wilkowicach o wartosci
nieprzekraczajgcej 130.000,00 z1,

7) prawidlowo$¢  wykorzystania zgodnie z  przeznaczeniem wilasnych  srodkow
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnictych pozyczek na zadania
inwestycyjne,

8) regulowanie zobowigzan na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po sporzgdzeniu
i podpisaniu protokotoéw odbioru robot,

9) prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow na poszczegdlne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania W nich w sposob biezacy poniesionych naktadow od
momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia,

10) przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow,

11) prawidlowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwestycyjnych,

12) przestrzegania zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie oddania do

uzytku powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwatego,

13) prawidlowos¢ i rzetelnosc opracowania i przesylania obowiazujgcej sprawozdawczoscl

7 dziatalnosci inwestycji.
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7. W zakresie wydatkéw na realizacje zadan z zakresu administracji rzgdowej zleconych
Gminie Wilkowice kontroli podlega:
1) opracowanie zapotrzebowania do planu finansowego w zakresie zadan zleconych,
2) wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,
3) rozliczanie dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych $rodkéw na rachunek
dysponenta w obowigzujacym terminie,
4) ewidencji wydatkow i wykazania ich w sprawozdawczosci,
5) na dowdd przeprowadzenia kontroli wydatkowanych srodkéw upowaznione osoby parafuja
dokument podpisem.
§32
Kontrola §rodkéw pieni¢znych

1. Kontrola érodkéw pienigznych obejmuje:
1) dokumentacje obrotu bezgotéwkowego z réwnoczesnym sprawdzeniem zrodlowe;j
dokumentacji stanowigcej podstawe ich wystawienia,
2) zgodno$é salda konta z wyciggami bankowymi.

§33
Kontrola rozrachunkéw i roszczen

1. Kontrola rozrachunkéw i roszczen obejmuje:

1) prawidtowos¢ i terminowos¢ rozrachunkow z kontrahentami,

2) przyczyny niedotrzymania terminow rozliczen 1 wysokos¢ odsetek umownych,

3) prawidtowo$é rozliczen z pracownikami z tytulu wynagrodzen, delegacji i sum do
rozliczania,

4) dyscypline w zakresie rozrachunkow z tytutu niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz roszczen
spornych,

5) przebieg windykacji naleznosci,

6) terminowo$¢ wystawiania rachunkow,

7) zasadno$¢ umorzen naleznosei,

8) wysoko$é naleznosci i zobowigzan wedtug termindéw platnosci,

9) rozrachunki przedawnione,

10) odpisy naleznosci watpliwych.

§ 34
Kontrola aktywow trwalych

1. Kontrola aktywéw trwatych obejmuje:
1) dokumentacj¢ gospodarowania $rodkami trwalymi,
2) ewidencje analityczna $rodkéw trwatych i jej zgodnos¢ z ewidencjg syntetyczng,
3) zasadno$¢ zakupow i likwidacji majatku trwalego,
4) prawidtowos¢ naliczania amortyzacjl,
5) prawidtowo$é przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego,
6) rzetelno$¢ likwidacji majatku trwatego,
7) klasyfikacje majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,
8) prawidlowo$¢ wykazania majatku trwatego w sprawozdawczosci.

§35
Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych
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1. Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych obejmuje:
1) prawidtowos¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystywania funduszu jednostki,
2) zasadno$é zwiekszen i zmniejszen funduszy i prawidlowo$¢ ich ewidencji,
3) prawidtowosé rozliczania wyniku finansowego,
4) kontrole ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystywania funduszy specjalnych,
5) kontrole ustalenia stanu funduszy 1 zgodnos§¢ danych wykazanych w sprawozdawczosci

z ewidencjg ksiegowa.

§36
Inwentaryzacja
1. Inwentaryzacja stanowigca element kontroli pozwala na kontrole:
1) przestrzegania terminow przeprowadzania inwentaryzacji,
2) dokumentacji spisu z natury.
3) dokumentacji potwierdzenia sald,
4) rzetelnosci rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.

§ 37
C6 - Mechanizmy kontroli dotyczace systemdéw informatycznych

1. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych opracowane zostaly w  Polityce
bezpieczerstwa danych osobowych oraz W Instrukcji zarzqdzania systemem informatycznym

w Gminnym OSrodku Pomocy Spoteczne] w Wilkowicach. Okre$laja one sposob pracy

w systemie informatycznym, procedury zarzadzania, oraz czynnosci majace wplyw na

zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego Administratora, jakim jest Osrodek.

2. W zakresie kontroli dostepu:

1) wprowadzono  $rodki  ograniczenia  dostgpu do zasobow  informatycznych
(oprogramowania, plikow, sprzetu itp.) odpowiednie do szacowanego ryzyka
nieuprawnionego dostgpu,

2) przyjeto zasady i procedury przydzielania i cofania dostepu do poszczegdlnych zasobow,
a przydzielenie uprawnien jest dokumentowane -— prowadzi si¢ rejestr wydanych
upowaznien i nadanych uprawnien,

3) dostep do zasobow informatycznych Osrodka maja wylgcznie uprawnione osoby
odpowiednio do zakresu przydzielonego dostgpu,

4) w przypadku wykrycia nieuprawnionego dostgpu bezzwlocznie zglasza sig¢ go
Administratorowi i podejmuje odpowiednie dziatania zaradcze,

5) pracownicy majg $wiadomo$¢ wlasnych obowiazkéw w zakresie ochrony zasobow
informatycznych oraz przestrzegajg ustalonych zasad i procedur,

6) w przypadku wycofania z uzytkowania komputerow, dyskéw, nosnikéw itp. lub zmiany ich
przeznaczenia, usuwa si¢ z nich szczegolng kategorie danych i aplikacje.

3. W zakresie oprogramowania systemowego:

1) funkcjonujg odpowiednie zasady i procedury ograniczenia dostgpu do oprogramowania
sieciowego,

2) przydzielanie  dostgpu  do oprogramowania  Systemowego

i dokumentowane,
3) wszystkie sciezki dostepu do oprogramowania systemowego i jego komponentéw zostaly

zidentyfikowane i wprowadzono mechanizmy zapobiegajgce lub  wykrywajace
nieuprawniony dostep, a korzystanie ze $ciezek dostepu jest monitorowane,

4) wdrozono odpowiednie zasady i mechanizmy, aby zapobiec i wykry¢ niewlasciwe
wykorzystywanie narzedzi dostgpnych w oprogramowaniu systemowym,

jest  uzasadniane
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5) wejscia uzytkownikéw do oprogramowania systemowego i ich dziatania sg monitorowane,
widoczne naruszenia sa badane i podejmuje si¢ odpowiednie dzialania zapobiegawcze
1 zaradcze,

6) zmiany dokonywane w oprogramowaniu systemowym sg kontrolowane.

. 'W zakresie zmian w aplikacjach:

1) funkcjonujag mechanizmy kontroli zapobiegajace wprowadzeniu nieautoryzowanych

aplikacji lub zmian w funkcjonujgcych aplikacjach 1 wykrywajgce te dziatania,

2) zatwierdzania zmian w aplikacjach dokonujg osoby odpowiedzialne,

3) stosowane jest oprogramowanie anty wirusowe.

Rozdzial V

Organizacja kontroli zarzadczej w standardzie D — Informacja i komunikacja

§38
D1 - Biezaca informacja

Dyrektor zobowigzany jest do zapewnienia pracownikom statego dostepu do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow, ktore sg:
1) adekwatne do wykonywanych zadan i podejmowanych decyzji,
2) aktualne, przez co umozliwiaja podjecie odpowiednich zadan w odpowiednim czasie,
3) rzetelne - zgodne z rzeczywistoscia,
4) kompletne — zawierajg wszystkie potrzebne dane i szczegOly.
Biezaca informacja jest zapewniona dzigki dostgpowi do:
1) Internetu,
2) LEX-a,
3) prasy branzowej ,,Niebieska Linia”,
4) szkolen,
5) porad radcy prawnego,
6) biezacych kontaktow/konsultacji z bezposrednim przetozonym.
Obowiazkiem kazdego pracownika Osrodka jest zidentyfikowanie, zebranie, whasciwe
zakwalifikowanie i przekazanie istotnych zewngtrznych i wewnetrznych informacji,

w odpowiednim czasie i w odpowiedni sposob.

§ 39
D2 — Komunikacja wewnetrzna

Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji miedzy Dyrektorem
a pracownikami i kierownikami (komunikacja pionowa) oraz miedzy pracownikami, jak
réwniez miedzy kierownikami (komunikacja pozioma).
. Komunikacja wewnetrzna odbywa sig poprzez:
1) przeptyw dokumentéw, informacji i danych migdzy pracownikami i dziatami,
2) zebrania z kierownikami,
3) zebrania z pracownikami,
4) zarzgdzenia Dyrektora,
5) sie¢ teleinformatyczna,
6) poczte elektroniczng,
7) bezposrednie kontakty z pracownikami,
8) dane z serwera w ramach otoczenia sieciowego Osrodka.
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3. Podstawowym dzialaniem w zarzadzaniu komunikacja wewnetrzng jest ulatwienie
pracownikom kontaktu z Dyrektorem. Jej gléwnym celem jest poprawa efektywnosci
dziatania Osrodka przez usprawnienie przeptywu informacji.

4. Informacja powinna by¢ sformutowana w sposéb zwigzly, jasny i precyzyijny, a jezyk i styl
wypowiedzi powinien by¢ dobrany odpowiednio do stuchacza, aby byt przez niego
zrozumiaty.

5. System efektywnej wewnetrznej komunikacji, gwarantujgcy przeptyw informacji i ich
wiasciwe zrozumienie, dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) pracownikom sg wyraznie komunikowane ich obowiazki,

2) pracownicy znajg cele i zadania swojej komorki organizacyjnej oraz rozumiejg, w jaki
sposob ich obowigzki wplywaja na realizacje tych celow,

3) pracownicy otrzymujg wszystkie niezbe¢dne dla ich funkcjonowania wytyczne, instrukcje,
procedury, a szczegdlnie zarzgdzenia Dyrektora,

4) w przypadku nieoczekiwanego lub nietypowego zdarzenia w wykonywaniu obowiazkéw
pracownicy powinni zwrdéci¢ uwage nie tylko na samo zdarzenie, ale takze na jego
przyczyng i poinformowaé bez zbednej zwloki przelozonego lub Dyrektora,

5) obowigzkiem kazdego pracownika wykonujacego zadania jest bezzwtoczne informowanie
Dyrektora o  stwierdzonych nieprawidlowoéciach 1 zagrozeniach wystapienia
nieprawidtowosci,

6) zarzadzenia i inne przepisy wewnetrzne Osrodka wskazuja stanowiska pracy, w ramach
ktorych przewidziana jest odpowiedzialnosé za realizacj¢ danego zadania, a takze zasady
sporzadzania i przekazywania dokumentacji powstatej w wyniku stosowania danego
przepisu.

§ 40
D3 — Komunikacja zewnetrzna

I. Komunikacja zewnetrzna polega na przekazywaniu przez Osrodek informacji odbiorcom
zewngtrznym, ktora w szczegdlnosci odbywa sie poprzez:
1) BIP,

2) Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej,
3) tablice ogloszen,
4) strong internetows Ogrodka,
5) wspdlprace z mediami,
6) sprawozdania,
7) materialy informacyijne,
8) przyjmowanie skarg i wnioskow,
9) udzielanie informacji przez pracownikéw Osrodka,
10) udzielanie informacji publicznej,
11) uczestnictwo Dyrektora w spotkaniach z wladzami Gminy Wilkowice,
12) sesje Rady Gminy Wilkowice,
13) inne formy.

2. Komunikacja z lokalnym spoleczenistwem, organami administracji rzadowej, samorzadem
terytorialnym, organami nadzoru i kontroli, mediami i innymi podmiotami zapewnia tym
podmiotom wiasciwe informacje, stosownie do ich potrzeb, wplywajagcy w ten sposéb na
lepsze zrozumienie przez nich misji jednostki, jej celéw i zadan oraz napotkanego ryzyka.

3. System informacyjny jednostki jest monitorowany i modyfikowany w celu stalego ulepszania
adekwatnosci, rzetelnosci, aktualnosci i kompletnosci przekazywanych i otrzymywanych
informacji oraz efektywnosci srodkéw komunikacji.
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Organizacja kontroli zarzadczej w standardzie E — Monitorowanie i ocena

§ 41
E1 - Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Monitoring to proces oceny dziatania systemu W okre$lonym czasie.

Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznosé kontroli
zarzadczej i jej poszezegolnych elementow.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadcezej zobowigzany jest takze Koordynator
ds. kontroli zarzadczej, a takze inni pracownicy pehniacy funkcje kierownicze.

Wszyscy pracownicy przekazujg Dyrektorowi oraz Koordynatorowi informacje, majace
wplyw na oceng 1 doskonalenie kontroli zarzadcze;.

Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
i usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

Dyrektor O$rodka oraz Koordynator podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich
zaobserwowanych problemow w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, W szczegdlnoscl
poprzez zmiane i aktualizacje funkcjonujacych w Osrodku procedur i regulaminow.

§ 42
E2 — Samoocena

Celem uzyskania zapewnienia, Z€ zbudowany na poziomie Osrodka system kontroli
zarzadczej zostal zaprojektowany wlagciwie, Dyrektor oraz wyznaczeni przez niego
pracownicy sa zobowigzani do przeprowadzenia samooceny W terminie do konca grudnia
danego roku.

Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego,
w terminie wyznaczonym przez Dyrektora w porozumieniu z Koordynatorem w przypadku
wystgpienia istotnych zmian w funkcjonowaniu Oérodka.

7akres samooceny okresla Dyrektor w porozumieniu z Koordynatorem.

Samoocena monitorowana jest przez Koordynatora.

Pracownicy objeci samooceng zostang poinformowani 0 terminie jej przeprowadzenia
poprzez e-mail, ustnie lub poprzez inne Zrodta komunikacji wewngtrzne;.

W celu wiarygodnych wynikow procesu samooceny, przed jej rozpoczgciem, Koordynator
przeprowadzi szkolenie pracownikow Oérodka w zakresie podstawowej wiedzy o kontroli
zarzadczej, celow samooceny oraz sposobach jej przeprowadzenia.

Samooceny dokonuje si¢ poprzez wypelnienie ankiet samooceny funkcjonowania kontroli
zarzadezej dla kadry zarzadzaj acej i pracownikéw Osrodka, ktére stanowig Zalacznik nr 2a
i 2b do Regulaminu.

Kwestionariusze sa anonimowe. Jesli Dyrektor w porozumieniu z Koordynatorem podejmie
decyzje o potrzebie przygotowania ankiet dedykowanych konkretnym osobom lub
stanowiskom, powinny one zostac podpisane przez osoby wypelniajgce, co wskazuje sie
w formularzach ankiet.

Kwestionariusze przekazuje si¢ pracownikom osobiscie lub droga elektroniczng. Wszelkie
pytania i watpliwosci, nalezy zgtosi¢ do Koordynatora.

Samoocene przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasady rzetelnodci 1 bezstronnosci
dokonywanych ocen, poprzez odniesienie sie do istniejacych dowodow funkcjonujacego
systemu kontroli zarzadcze].

Kazdy pracownik Osrodka jest zobowigzany do aktywnego udzialu w procesie samooceny,
w szczegdlnosci poprzez udzielenie szczerych 1 otwartych odpowiedzi na temat
ankietowanych zagadnien oraz ztozenie wypetionych ankiet, w terminie 7 dni od daty ich

otrzymania.
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12. W kwestionariuszach zawarto pytania zamknigte z mozliwoscia wyboru jednej z trzech
odpowiedzi: tak, nie, nie wiem.

13. Wypelnione kwestionariusze samooceny, przekazywane sg Koordynatorowi, ktéry
przeprowadza ich analize.

14. Analiza samooceny opiera sie na weryfikacji odpowiedzi twierdzacych udzielonych przez
wypelniajacych kwestionariusze wedhug przyjetej 3 - stopniowej skali ocen. Kwantyfikacja

ocen przedstawia si¢ nastepujaco:

1) ocena 0,00-44,99% — wyrazne i niedostateczne przestrzeganie standarddw kontroli
zarzgdczej — wskazanie na wystepowanie nieprawidlowoéci. Wymaga bezzwloczne;j
reakcji (wdrozenia dziatan korygujacych) Dyrektora i Koordynatora. Nalezy uznaé, ze
kontrola zarzadcza nie daje nalezytego zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

2) ocena 45,00-74,99% — dostateczne i dobre przestrzeganie standardéw kontroli zarzadczej
— wskazanie nielicznych zastrzezen. Dzialania korygujace lub usprawniajgce powinny
nastapi¢ w ustalonym przez Dyrektora i Koordynatora czasie. Nalezy uznaé, ze kontrola
zarzadcza daje z zastrzezeniami zapewnienie realizacji celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

3) ocena 75,00-100,00% — bardzo dobra i najlepsza praktyka — wskazanie matej istotnosci
uchybien zwigzanych z doskonaleniem efektywnosci i skutecznosci w danej jednostce.
Wdrozenie usprawnien zalezy od decyzji Dyrektora i Koordynatora. Wystepuje minimalny
poziom zaklécen w funkcjonowaniu. Kontrola zarzadcza daje zapewnienie nalezytego
funkcjonowania.

15. Nie uzyskanie minimum 45% pozytywnej oceny spetniania wymogéw danego standardu
wymaga podjecia dziatan w celu uzyskania informacji w tym zakresie takze z innych zrédel
niz samoocena.

16. Koordynator moze przeprowadzi¢ dodatkowe badania, aby poznaé przyczyny wskazania
przez uczestnikdw samooceny ryzyk lub stabosci kontroli wewnetrznej oraz wskazanie
dzialan naprawczych.

17. Koordynator odpowiedzialny jest za:

1) sporzadzenie zbiorczego zestawienia ankiet,

2) sporzadzenie raportu z dokonanej samooceny systemu kontroli zarzadczej Osrodka za dany
rok w ciggu dwéch miesiecy od przeprowadzenia samooceny.

18. Raport z samooceny zawiera przynajmniej naste¢pujace informacije:

1) cel przeprowadzanej samooceny,

2) zakres samooceny (zaréwno przedmiotowy, jak i podmiotowy);

3) wyniki samooceny,

4) ogolna ocena stanu kontroli zarzadczej.

19. Wynikiem przeprowadzonej samooceny winna by¢ propozycja dziatan majacych charakter
prewencyjny, odnoszacych sie do mozliwosci usprawnienia funkcjonowania systemu kontroli
zarzadcze] w Osrodku, a takze zapobieganiu nieprawidlowosciom, stratom lub zlemu

zarzadzaniu.

§43
E4 - Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1. Samoocena stanowi zrédto o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.
2. Wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadezej, okredlony rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli

zarzadezej (Dz.U. 2010 nr 238 poz. 1581), stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacji
i funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Gminnym Osrodka Pomocy Spolecznej w Wilkowicach

REJESTR PROCEDUR KONTROLI ZARZADCZEJ GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W WILKOWICACH

: o Dat :
L. Nazwaidokumentewhetiinegs Zarzadzenie wprowadzajgce ata I'.OZPOCZQ(.:Ia Wprcmfadzone
(nr/rok) obowigzywania zmiany
1 2 3 4 5
Uchwata nr XXV/235/2020 Rady
1 [Plan finansowy Osrodka Pomocy Spotecznej na rok 2021 Gminy Wilkewice z dnia 30 grudnia| 01-01-2021
2020r.
i ; ) Uchwata nr XXXI11/279/2017 z dnia
0
7 Stétut G.mmnego srodka Pomocy Spotecznej w 29 marca 2017 r. Rady 25-04-2017
\Wilkowicach ; / .
Gminy Wilkowice
3 |Polityka rachunkowosci Gminnege O$rodka Pomocy 2/2021 DlyrektPra GOPSw 04-01-2021
Spotecznej w Wilkowicach Wilkowicach
Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w
4 |Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Y D.yrekt.ora P 04-01-2021
; ; Wilkowicach
Wilkowicach
Regulamin udzielania zamdéwien publicznych Gminnego
5 |Osrodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach o wartosci 5/2021 D.yrekt.ora GOPSw 04-01-2021
hieprzekraczajacej 130.000,00 zt Wilkowicach
6 [Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w 6/2021 Dyrektora GOPS w 04-01-2021
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach Wilkowicach
7 [Regulamin organizacyjny Gminnego Oérodka Pomocy 7/2021 D.yrekt.ora GOPS w 08-02-2021
Spotecznej w Wilkowicach Wilkowicach
8 [Regulamin "Klubu Seniora" 8120 D.yrekt.ora GEPW 08-02-2021
Wilkowicach
Wyznaczenia dni dodatkowo wolnych od pracy w Gminnym
g [Osrodku Pomocy Spofecznej w Wilkowicach za $wigta 9/2021 Dyrektfara GOPS w 17-02-2021
przypadajgce w sobote. Wilkowicach
10 Rggulamin pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w 1/2020 D'yrekt.ora GOPS w 03-02-2020 04-01-2021
Wilkowicach Wilkowicach
Regulamin szczegdlnej organizacji pracy w Gminnym Osrodku
Pomocy Spofecznej w Wilkowicach zapewniajacej ochrone 4/2020 Dyrektora GOPS w
11 lzdrowia, #ycia i bezpieczeristwa pracownikdw w zwigzku z Wilkowicach 17-03-2020
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19
instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentdw
12 ffinansowo-ksiegowych Gminnego O$rodka Pomocy 5/2019 D_V;Ekt,ora GOPSw 01-02-2019 04-01-2021
Spotecznej w Wilkowicach Witkowicach
Ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w 11/2020 Dyrektora GOPS w oo
13 Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach Wilkowicach 1.
Regulamin przeprowadzenia inwentaryzacji petnej sktadnikow " P
14 |majatkowych Gminnego Oérodka Pomocy 12/202(\)N!?|\((re ForahGO SW 29-12-2020
Spofecznej w Wilkowicach za 2020 r, IEQWILAE




Regulamin powotania Inspektora Ochrony Danych

1/2019 Dyrektora GOPS w

Osob h in Osrodku Pomocy Spot j -01-
15 : ov\fyc w Gminnym O$rodku Pomocy Spoieczne] w Wilkowicach 02-01-2019
Wilkowicach
Regulamin powotania komisji egzaminacyjnej do
16 |przeprowadzenia egzaminu dla pracownika Gminnego 6/2019V1\Z}J.\:';ekt.ora SOPS L 12-02-2019
Oérodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach. HkOicdE
Regulamin wprowadzenia w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wilkowicach dokumentacji dostosowanej do
RODO: - Polityka bezpieczeristwa danych osobowych w
17 Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach - 7/2019 Dyrektora GOPS w 07-03-2019 14-02-2020
Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym w Gminnym Wilkowicach 12-11-2019
O¢radku Pomocy Spoteczne] w Wilkowicach wraz z analiza
ryzyka dla bezpieczenstwa danych osobowych, Instrukcja
zarzadzania kluczami
18 Regulamin wprowadzenia Instrukcji inwenta ryzacyjnej w 9/2019 Dyrektora GOPS w
Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach. Wilkowicach 0a-11-2013
3/2016 Dyrektora GOPS w
19 |Regulamin wynagradzania Wilkowicach 07-01-2016
Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt 8/2012 Dyrektora GOPS w
2 ; ) ; : ; -10- -09-
0 w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach Di=10-201s 28092020
Wilkowicach
Regulamin w sprawie zasad refundacji kosztow zakupu 5/2018 Dyrektora GOPS w
21 ; . ; : . 02-01-2018
okularéw korygujacych wzrok pracownikom Wilkowicach
Dkreélenia wysokoéci stawki za 1 km przebiegu samochoddw 2/2018 Dyrektora GOPS w
22 A i ; ) : 02-01-2018
osobowych uzywanych do celéw stuzbowych Wilkowicach
) ka d ; — .
Powotania p'racowmk? : o uduela.ma pierwszej polmocyloraz - 8/2017 Dyrektora GOPS w
23 |wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe] | : . 06-03-2017
i Wilkowicach
ewakuacji
5/2016 Dyrektora GOPS w
24 [Ocena ryzyka zawodowego Wilkwicsch 25-01-2016
) 12/2015 Dyrektora GOPS w
25 |Regulamin KIS Wilkowicach 16-11-2015
in uz i : : 11/2012 Dyrektora GOPS w
% Regulamln utywania samochoddw prywatnych do celéw / ‘V t 31-12-2012
stuzbowych Wilkowicach
99 instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i 8/2012 Dyrektora GOPSw 01:10:3012 29-09-2020
instrukcja organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt Wilkowicach
) . ) 10/2010 Dyrektora GOPSw
28 |Regulamin naboru na woine stanowiska urzednicze Wilkowicach 31-12-2010
. ) 12/2009 Dyrektora GOPS w
29 [Wewnetrzna Polityka antymobbingowa wilkswleach 31-12-2009
5/2009 Dyrektora GOPS w
; g < .05-
30 [Regulamin stuzby przygotowawcze) willkswlesth 15-05-2009
5/2008 Dyrektora GOPS w
31-12-2008

31

7asady korzystania z telefondw komarkowych

Wilkowicach




Zafgcznik Nr 2a do Regulaminu organizacji
i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminnym Osrodka Pomocy Spolecznej w Wilkowicach

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI
ZARZADCZEJ DLA KADRY KIEROWNICZEJ
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WILKOWICACH
., — ROKU

Kontrola zarzadcza — stanowi 0gol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow w
Sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy. Zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej nalezy m.in. do obowigzkéw kierownika
jednostki - art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017 poz.

2077, ).

Standardy kontroli zarzadezej — wydane zostaly Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r, na podstawie art. 69 ust, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2017 poz. 2077, tj.). Standardy okreslaja podstawowe wymagania odnoszace
sie do kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych.

INSTRUKCJA WYPEENIENIA KWESTIONARIUSZA
Przed wypehieniem kwestionariusza prosimy o zapoznanie sie z ponizszymi uwagami:
e Kwestionariusz nalezy wypetni¢ w terminie 7 dni od otrzymania,
* Kwestionariusz obejmuje ocene kontroli zarzadczej za rok 2021,
e Jesli odpowiedz TAK/NIE/NIE WIEM jest niewystarczajaca prosimy o dodatkowe
umieszczenie stosownych informacji w kolumnie UWAGI,
° W przypadku pytan i watpliwosci prosze o kontakt z Koordynatorem ds. kontrol

zarzadezej — p. Anny Lipki.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Przestrzeganie wartosci etycznych

PYTANIE | Tak | Nie | Nie wiem Uwagi

II. Kompetencje zawodowe

Czy w Jednostce przyjety jest Kodeks
etyki i czy wszyscy pracownicy
przestrzegaja zasad w nim okreslonych?

Czy w Jednostce przyjeto okreslony
Sposob reagowania w przypadku
nieetycznego postepowania?

Czy dokonywane 8g oceny okresowe
pracownikéw Jednostki?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje
si¢ oceny wykonywania przez nich
zadan?

Q_ L \J\L‘_JJ




3. |Czy w Jednostce jest opracowywany
plan szkolen wewnetrznych stosownie

do uzasadnionych potrzeb pracownikow
0

4. |Czy pracownicy Jednostki posiadaja
wiedze i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich

zadan?

5. |Czy Jednostka ma ustalone pisemne
procedury i zasady naboru, ktore sa
dostepne dla wszystkich starajacych sie
o pracg?

6. |Czy proces rekrutacji W Jednostce jest

jawny i otwarty?

I1L. Struktura organizacyjna

e

1) [Czy Jednostka posiada regulamin
organizacyjny okreélajacy zakres
uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegblnych stanowisk?

2) |Czy ustalona struktura organizacyjna
jest dostosowana do celow i zadan

realizowanych w Jednostce oraz €zy
t__dokonuje sie jej przegladu?

3) [Czy struktura organizacyjna jest
okresowo analizowana i w miar¢ potrzeb

aktualizowana?

[V. Delegowanie uprawnien

4) | Czy w Jednostce zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejgtnosci 1 do$wiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy

(np. zakresy obowiazkow)?

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

V. Misja

Czy Jednostka ma okres$long misj¢

V1. OkreSlenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Czy w Jednostce zostaly okreslone cele
do osiggnigcia i zadania do realizacji w
biezacym roku (np. jako plan
dziatalnosci)




Czy do realizacji poszczegdlnych
celow/zadan przypisane zostaly
okreslone zespoty/osoby odpowiedzialne
za ich realizacje?

(OS]

Czy cele i zadania na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktorych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — (nalezy odpowiedzie¢
tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 21 brzmi TAK)

Czy wykonanie celéw/zadan jest
monitorowane?

/11, Identyfikacja ryzyka

1.

Czy dokonuje sig¢ (w udokumentowany
sposob) identyfikacji ryzyk w
odniesieniu do realizowanych celow i
zadan Jednostki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

VIII.

Analiza ryzyka

5

Czy zostato okreslone
prawdopodobienstwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego
skutkéw?

2)

Czy zostal okreslony akceptowalny
poziom ryzyka?

IX. Reakcja na ryzyko

22. |Czy w sposob formalny okreslono
dzialania zwigzane z eliminacja
najpowazniejszych ryzyk?
C. MECHANIZMY KONTROLI
X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1y

Czy procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkoéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci itp. majg forme
papierowa?

2)

Czy wewnetrzne procedury, instrukcje,
wytyczne i inne dokumenty regulujace
dziatalnos¢ Jednostki sg na biezaco
aktualizowane 1 zgodne z przepisami
prawa?




XI. Nadzor

25

Czy w Jednostce prowadzony jest
wlasciwy nadzér, w ramach hierarchii
stuzbowej, ktorego celem jest
upewnienie sig, ze zadania sg

realizowane?

XII.

Ciaglo$é dzialalnosci

4)

Czy w Jednostce sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng
prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszezegodlnych
pracownikow?

5)

Czy Jednostka zapewnia utrzymanie w
szczegdlnoscei cigglodei jej operacii
finansowych i gospodarczych?

6)

Czy zostaly okreslone $rodki zaradeze w
przypadku losowej nieobecnosci
pracownikéw petniacych kluczowe
funkcje w Jednostce?

7)

Czy system zastgpstw okreslony zostal
w sposob formalny i ma
odzwierciedlenie w opisach stanowisk,
zakresach czynnosci, innych
dokumentach?

8)

Czy Jednostka posiada system
zapewniajacy tworzenie kopii
zapasowych danych informatycznych?

XIII. Ochrona zasobow

Czy Jednostka posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do zasobow
materialnych, finansowych 1
informatycznych?

Czy w Jednostce wprowadzono
odpowiednie mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych, np.
upowaznienia, zmiana haset
komputerowych, kontrola dostgpu?

Czy w Jednostce prowadzone sg
okresowe inwentaryzacje?

Czy mienie Jednostki jest ubezpieczone?




_  |Czy w Jednostce powierzana jest
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie
zasobéw jednostki (w formie pisemne;j)?

XIV. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczjce operacji finansowych i gospodarczych

1. |Czy w Jednostce operacje finansowe 1
gospodarcze sg rzetelnie
dokumentowane zgodnie z
obowiazujgcymi procedurami?

2. |Czy wszelkie operacje gospodarcze i
finansowe, przed ich realizacjg, s przez
Pana/ g zatwierdzane?

3. |(Czy operacje finansowe, gospodarcze 1
inne znaczace zdarzenia sg
weryfikowane przed i po ich
wykonaniu?

XV. Mechanizmy kontroli dotyczjce systemow informatycznych

39. |Czy okreslono mechanizmy stuzgce
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemdw informatycznych?

40. |Czy dostep do zasobow
informatycznych Jednostki maja
wylacznie uprawnione osoby
odpowiednio do zakresu przydzielonego
dostepu?

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

XVI. Biezgca informacja

41. [Czy otrzymuje Pani/Pan we wiasciwej
formie i czasie odpowiednie i rzetelne
informacje potrzebne do wypelniania
obowigzkdw?

XVIIL. Komunikacja wewngtrzna

b Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny

przeptyw informacji wewnatrz

jednostki?

XVIII. Komunikacja zewngtrzna

1) |Czy w Jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewngtrznymi (np. z
urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wplyw na osigganie celow i
realizacje zadan jednostki?




2) |Czy istnieje mozliwo$¢ sktadania skarg i
wnioskow do Jednostki przez petentow 1
klientdw zewnetrznych?
E. MONITOROWANIE I OCENA
XIX. MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

1.

Czy monitorowana jest skutecznos¢
poszczegolnych elementow kontroli
zarzadczej?

XX. SAMOOCENA

1y

Czy w Jednostce co najmniej raz w roku
dokonywana byla pisemna analiza
systemu kontroli zarzadczej w formie
samooceny?

Czy stosowana w Jednostce forma oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej
(kwestionariusze )Pana / i zdaniem jest
wystarczajaca?

Czy wyniki: monitorowania, samooceny
oraz przeprowadzonych kontroli
pozwalajg na uzyskanie zapewnienia, ze
kontrola zarzadcza funkcjonuje bez
zastrzezen?

.AUDYT WEWNETRZNY

Czy rola audytu wewngtrznego
przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do

lepszego funkcjonowania Jednostki?




Zalgcznik Nr 2b do Regulaminu organizacji
i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI
ZARZADCZEJ DLA PRACOWNIKOW
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WILKOWICACH W ....... ROKU

Kontrola zarzadcza — stanowi ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej nalezy m.in. do obowigzkéw kierownika
jednostki - art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. 2017 poz.

2077, 1j.).

Standardy kontroli zarzadczej — wydane zostaty Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2017 poz. 2077, tj.). Standardy okreslaja podstawowe wymagania odnoszace
sic do kontroli zarzadczej w sektorze finansow publicznych.

INSTRUKCJA WYPEELNIENIA KWESTIONARIUSZA
Przed wypelnieniem kwestionariusza prosimy o zapoznanie sie z ponizszymi uwagami:
o Kwestionariusz nalezy wypehié w terminie 7 dni od otrzymania,
e Kwestionariusz obejmuje oceng kontroli zarzadczej za rok 2021,
o Jesli odpowiedz TAK/NIE/NIE WIEM jest niewystarczajgca prosimy o dodatkowe
umieszczenie stosownych informacji w kolumnie UWAGI,
o W przypadku pytan i watpliwosci proszg o kontakt z Koordynatorem ds. kontroli
zarzadczej — p. Anny Lipki.

B. SRODOWISKO WEWNETRZNE

I. Przestrzeganie wartosci etycznych

Lp. PYTANIE Tak Nie Nie wiem Uwagi
3. |Czy w Jednostce przyjety jest Kodeks
etyki i czy wszyscy pracownicy
przestrzegaja zasad w nim okreslonych?
4, |Czy znajomos¢ zasad etycznych
potwierdzit Pan/i swoim podpisem na
oswiadczeniu?
5. |Czy osoby zarzadzajace wspierajg i

promujg przestrzeganie wartosci
etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postepowaniem i
podejmowanymi decyzjami?




6. |Czy sa Panu/ Pani znane przyjgte
sposoby reagowania w przypadku
nieetycznego postgpowania?

II. Kompetencje zawodowe

7. |Czy dokonywane sg oceny okresowe
pracownikow Jednostki?

8. |Czy byl a Pan/izapoznany/az
kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje
sic oceny wykonywanych przez Pana/ g
zadan?

9. |Czy uczestniczy Pan/ i w szkoleniach
podwyzszajacych kompetencje 1
umiejetnosei?

10. |Czy szkolenia, w ktérych Pan/i
uczestniczyt/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

11. |Czy Jednostka stwarza warunki 1
umozliwia podnoszenie kwalifikacji
(doptaty do studidw, kursy jezykowe)?

12. |Czy proces rekrutacji w Jednostce jest
jawny i otwarty?

II1. Struktura organizacyjna

5) |Czy Jednostka posiada regulamin
organizacyjny okreslajacy zakres
uprawnien i odpowiedzialnosci

poszczegblnych stanowisk?

IV. Delegowanie uprawnien

6) | Czy ma Pan/ i pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnoscei i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy
(np. zakres obowigzkow)?

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

V. Misja

3. |Czy jest Pani/Panu znana Misja
Jednostki oraz czy jest ogdlnie
dostepna?

VL. Okreélenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

5. |Czy sa Panu/ i znane przyjgte 1o
realizacji w biezacym roku cele 1
zadania Jednostki?? (np. jako plan
dziatalno$ci)




6. |Czy do realizacji poszczegdlnych
celow/zadan przypisane zostaly
okreslone zespoty/osoby odpowiedzialne
za ich realizacjg?

7. |Czy realizacja celéw/zadan byta

poddawana ocenie?

VII. Identyfikacja ryzyka

2. |Czy znana jest Panu/i przyjeta w
Jednostce procedura zarzadzania
ryzykiem?

VIII. Analiza ryzyka

3) |Czy zidentyfikowane ryzyko poddawane

jest analizie? (okreslenie
prawdopodobiefistwa wystgpienia
danego ryzyka i mozliwych jego
skutkdw, wraz z okresleniem
akceptowalnego poziomu ryzyka)

IX. Reakcja na ryzyko

23. |Czy Pani/Pan podejmuje dziatania w
celu zmniejszenia skutkow
oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?

24.

Czy w Jednostce osoby odpowiedzialne
monitoruja zidentyfikowane ryzyka
oraz skuteczno$¢ zastosowanych metod
przeciwdziatania ich wystapieniu?

C. MECHANIZMY KONTROLI

X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

3)

Czy procedury wewngtrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci itp. majg formg
papierowa?

4)

Czy wszystkie te dokumenty s dostgpne
dla Pani/Pana w wymaganym zakresie?

XI. Nadzor

26.

Czy w Jednostce prowadzony jest
wlasciwy nadzor, w ramach hierarchii
stuzbowej, ktorego celem jest
upewnienie sig, ze zadania sg
realizowane?

XIL

Cigglo$¢ dzialalno$ci




9) |Czy wJednostce sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawna
prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegolnych
pracownikéw?

10) |Czy zostaly okreslone srodki zaradcze w
rzypadku losowej nieobecnoséci
pracownikéw petniacych kluczowe
funkcje w Jednostce?

XIII. Ochrona zasobow

—  |Czy Jednostka posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do zasobow
materialnych, finansowych i
informatycznych?

—  |Czy w Jednostce wprowadzono
odpowiednie mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych, np.
upowaznienia, zmiana haset
komputerowych, kontrola dostgpu?

—  |Czy w Jednostce prowadzone sa
okresowe inwentaryzacje?

—  |[Czy w Jednostce powierzana jest
odpowiedzialnos¢ za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie
zasobow jednostki (w formie pisemnej)?

—  [Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w
przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powaznej
awarii?

XIV. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

4. |Czy wszelkie operacje gospodarcze 1
finansowe, sg zatwierdzane przez
Kierownika Jednostki?

5. |Czy operacje finansowe, gospodarcze 1
inne znaczace zdarzenia sg
weryfikowane przed i po ich
wykonaniu?

XV. Mechanizmy kontroli dotyczjce systemow informatycznych

42. |Czy okreslono mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systeméw informatycznych?




. |Czy dostep do zasobow

informatycznych Jednostki maja
wylacznie uprawnione osoby
odpowiednio do zakresu przydzielonego
dostepu?

D. INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA

XVIL

Biezaca informacja

44,

Czy ma Pan/ Pani dostgp do wszelkich
informacji, ktore mogg miec znaczenie
dla realizacji zadan oraz osiagania celow
jednostki?

XVII. Komunikacja wewngtrzna

2.

Czy postawa 0sob na stanowiskach
kierowniczych zacheca pracownikow do
sygnalizowania problemow i zagrozen w
realizacji zadan?

"|Czy w przypadku wystgpienia trudnosci

w realizacji zadan zwraca si¢ Pan/i w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosba o pomoc?

'|Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny

przeptyw informacji wewnatrz
wydziatu?

XVIIIL. Komunikacja zewngtrzna

3)

Czy w Jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewngtrznymi (np. z
urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wplyw na osigganie celow i
realizacje zadan jednostki?

4)

Czy istnieje mozliwo$¢ sktadania skarg i
wnioskow do Jednostki przez petentow i
klientéw zewnetrznych?

E. MONITOROWANIE I OCENA

XIX. MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

2.

Czy monitorowana jest skutecznos¢
poszczegolnych elementow kontroli

zarzadczej?

XX. SAMOOCENA




48.

Czy w Jednostce co najmniej raz w roku
dokonywana byta pisemna analiza
systemu kontroli zarzadczej w formie
samooceny?

49. |Czy w Jednostce znane sa standardy
kontroli zarzadczej?

XXI. AUDYT WEWNETRZNY

2. [Czy rola audytu wewn¢trznego

przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do

lepszego funkcjonowania Jednostki?




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu organizacji
i funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Gminnym O$rodka Pomocy Spolecznej
w Wilkowicach

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W
WILKOWICACH ZA ROK ........

(rok, za ktéry skladane jest o§wiadczenie)

Dziat IV
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej

kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

1)zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznym,;

2)skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3)wiarygodnosci sprawozdan;

4)ochrony zasobow;

5)przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6)efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7)zarzadzania ryzykiem;

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansdw publicznych

Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wilkowicach

Cresé AY
D w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

Czes¢ B 3)
l:l w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaty opisane w dziale II o$wiadczenia.

Czesé C %
|:| nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaty opisane w dziale II oswiadczenia.



Czesé D

Niniejsze oéwiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie

)

. . . 4
sporzadzania niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:
D monitoringu realizacji celéw i zadan,

D samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standarddéw
kontroli zarzadcze;j,

procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewngtrznych,

kontroli zewnetrznych,

1O 0 O O

innych Zrodet

Jednoczeénie oéwiadezam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplynaé
na tresé niniejszego o$wiadczenia.

(podpis Dyrektora Jednostki)

(miejscowos¢, data)



Dzial I

|. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezeh w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdezej, np. istotng
stabosé kontroli zarzgdezej, istotng nieprawidlowosé w funkejonowaniu jednostki sektora finansow
publicznych albo dziatu administracji samorzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktdre nie zostaty
zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdezej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, kidrego zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdar, ochrony
zasobdw, przestrzegania | promowania zasad efycznego postgpowania, efektywnosci | skutecznosci
przeplywu informacji lub zarzqdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostana podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

Nalezy opisaé kiuczowe dziatania, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzqdezej w odniesieniu do ztozonych zastrzesen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 1I1®)

Dzialania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze].
1. Dziatania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, kidrego dotyczy ninigjsze oswiadczenie w
odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale I oswiadezenia za rok poprzedzajgcy rok, kidrego dotyczy
niniejsze o§wiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oSwiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, kidrego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

1. W dziale I, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehnia sig tylko jedng czg$¢ z
czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,, X" odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czesel
wykresla sie. Czg$¢ D wypenia sig niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadcze].

i Czesé A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnifa facznie
wszystkie nastgpujgce elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznoéé i efektywnosé dziatania, wiarygodno$c sprawozdai, ochrong zasobow, przestrzeganie i
promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosc i skuteczno$é przeptywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem.

2. Cze$¢ B wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
jednego lub wigcej z wymienionych elementow: zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnegtrznymi, skutecznoéci i efektywnosci dziatania, wiarygodnoéci sprawozdan,



ochrony zasob6w, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

Cze$¢ C wypehnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadeza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu

informacji oraz zarzadzania ryzykiem.
Dziat 11 sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cz¢s¢ B

albo C.

Dziat 111 sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale I o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktdrego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byla zaznaczona czg¢é¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dzialania majace na celu poprawg

funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j.



