Zarzadzenie Nr 12/2013
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Slawoborzu
z dnia 31 lipca 2013 roku

w sprawie: wprowadzenia procedur systemu kontroli zarzqdczej obowiazujqcych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Stawoborzu.

Dziatajac na pElstawie art. 69 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (dz. U. Nr 157. poz. 1240 z poOzniejszymi zmianami) oraz na podstawie
standardéw kontroli zarzadcezej ogloszonych w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 roku (Dz. Urzed. Min. Finanséw Nr 15, poz. 84), zarzadzam co nastepuje:

L.

§1

Procedury kontroli systemu kontroli zarzadezej w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej

w Slawoborzu  majg na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagniecia celow

Osrodka.

[lekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez 1o rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Slawoborzu

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne) w Stawoborzu

3) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo, ze okreslone zdarzenie,
dzialanie lub brak dziatania wplynie na zdolno$¢ organizacji do osiggniecia
wyznaczonych celow Osrodka.  Zagrozenie — wplyw negatywny utrudni, op6zni,
uniemozliwi osiagnigcie celow. Szansa — wplyw pozytywny ulatwi, przyspieszy,
umozlivi osiagnigcie celow strategicznych i zadan operacyjnych.

§2

1. Najwazniejszym elementem kontroli zarzadezej jest system wyznaczania celow
i zadan jednostkowych i sposobéw ich monitorowania dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem. elektywny. oszezedny i terminowy.

2, Przeprowadzenie kontroli zarzadezej realizuje cele kontroli, a w szczegolnosci:

zgodnosci  dzialalnodei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.
skutecznosci i efektywnoscei dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow.
przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania. efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji. zarzadzania ryzykiem.



N

Cele Osrodka zostaly okreslone w Statucie Osrodka wprowadzonym uchwalg Rady
Gminy nr XXXVI1/184/2010 z dnia 28.01.2010 r. ‘

e
'~

Procedury wewnetrzne dotyczace realizacji zadan,o ktorych mowa w § 2 niniejszego
zarzadzenia opicra si¢ o uregulowania zawarte w zarzadzeniach wewngetrznych
obowigzujacych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Stawoborzu tj.:

a) wewnetrzne regulacje prawne. zapisane w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Stawoborzu - procedurach i zarzadzeniach, ktérveh wykaz
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,

b) analiz¢ dokumentacji kontroli zewngtrznych i wewnetrznych,

¢) sprawozdania finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu.

d) rozmowy z Kierownikem. zastepca Kierownika, gtéwnym ksiggowym,

¢) zewngtrzne zrodia informacji.

) dosdwiadezenia kontrolujacych.

g) protokoly z kontroli wewnetrzne;.

Wprowadza sig¢ rejestr procedur kontroli zarzadezej dla Gminnego Oérodka Pomocy
Spolecznej w Slawoborzu  stanowiacy wykaz procedur kontroli. okreslonych
w zalaczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Rejestr winien zawiera¢ okreslenie podmiotu wprowadzajgcego, numer zarzadzenia

i datg jego wydania przedmiot regulacji, termin wejécia regulacji w zycie, informacje
o zmianach regulacji.

§4

Zarzadzanie ryzykiem polega nie na przeciwdzialaniu ryzyku, lecz zarzadzaniu nim
zgodnic z zatozeniami funkcjonowania Ogrodka.

Zarzadzanie ryzykiem to wlasciwe zarzadzanie zasobami, ochrona Oérodka i Jjej klientow,
dbanie o majatek i sSrodowisko oraz utrzymanie reputacji Oérodka i jej prasownikéw.,
Proces zarzadzania ryzykiem nalezy wdrozy¢ w calym Ogrodku.

Zarzadzanie ryzykiem dotyczy kazdego pracownika i jest realizowane przez Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Slawoborzu

Zarzadzanie ryzykiem jest dobrg praktyka kierownicza.

Korzysci dla Osrodka wynikajace z zarzadzania ryzykiem:

wigkszy nacisk na sprawy realnie istotne,

krotszy czas reakcji na sprawy kryzysowe,

mniej nieprzewidzianych zdarzen majacych negatywny wptyw na zadania operacyjne,
wigkszy nacisk na poprawne wykonywanie wiasciwych zadan,

wigksze prawdopodobienstwo realizacji celow strategicznych Osrodka:

wicksze prawdopodobienstwo wdrozenia planowanych zmian.



—  lepsze wykorzystanie zasobow, w tym $rodkéw finansowych,

— bardziej $wiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzj,

— poprawa jakosci $wiadczonych ustug,

— wicksze zaufanie 0sob korzystajacych z pomocy pracownikéw Osrodka
Etapy procesu zarzadzania ryzykiem w Osrodku:

a) identyfikacja ryzyka,

b) analiza ryzyka,

¢) ocenaryzyka,

d) reakcja na ryzyko,

e) monitoring ryzyka.

th

§

Ryzyka to wszystkic zdarzenia, kiore moga zagrozi¢ realizacji celow i zadan,

ktore jednostka ma zrealizowaé w okreglonym harmonogramie czasowym.

Identyfikujac ryzyko bierzemy pod uwage:

1) cele i zadania Osrodka na dany rok szkolny

2) przepisy prawne dotyczgce dziatania Osrodka (ewentualne zmiany w tych przepisach),

3) wyniki wezesnie] przeprowadzonego audytu lub kontroli i certyfikacji.

4) wyniki wezesniej dokonywanych innych ocen adekwatnosci. efektywnosci
i skutecznosci procedur 1 mechanizméw w jednostce (systemow kontroli
wewnetrznej),

5) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

6) wyniki rozméw, jakie przeprowadzimy z pracownikami Osrodka

7) ankiety i kwestionariusze badajace opinig pracownikow Osrodka

8) informacje dotyczace Osrodka opublikowane w mediach.

Etapy identyfikacji ryzyka:

a) zrozumieniu charakteru oraz celéw $wiadezonych ustug,

b) okreslenic srodkéw niezbednych do §wiadezenia kazdej ustugi,

¢) okreslenie ryzyka wystepujacego na kazdym etapie dzialalnosci.

Ryzyko w  O$rodku identyfikowane jest poprzez doswiadczenie zawodowe

| prognozy strategiczne na przyszlosc.

§6

1. Kontrola zarzadcza opiera si¢ na analizie ryzyk zwiazanych z funkcjonowaniem
poszezegdlnych komorek organizacyjnych, w oparciu o:
a) wewngtrzne regulacje prawne,
b) analizy regulaminu organizacyjncgo.
c¢) analize dokumentacji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,
d) sprawozdania finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu,
e) rozmowy 2z Kierownikem Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w: Slawoborzu
f) zewnetrzne Zrodla informacii,
g) dodwiadezenia kontrolujacych.



h) protokoty z kontroli wewnetrzne;.

2. Analizy ryzyk dokonuje 8I¢ €O rocznie w oparciu o dostepne materialy i informacje
zapewniajac tym samym ciaglog¢ podejmowanych dzialan.
3. Dokonujae analizy ryzyka dotyczacej wyodrebnianych obszaréw bierzs si¢ pod uwage

nastepujace kryteria oceny ryzyka:
a) ustalenia kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,
b) ocena wrazliwesei,
¢) srodowisko kontrolne,
d) zaufanie kierownictwa,
¢) zmiany w ludziach/systemach,
zlozonosé.

4. Analiza ryzyka zawarta jest kazdorazowo w protokole z przeprowadzonej kontroli
zarzadezej. '

5. Analiza ryzyka winna zawiera¢ nastgpujace elementy:
- wskazanie obszaréw ryzyka, ze wzgledu na stopient ich waznodci,
- identyfikacje najwaznicjszych ryzyk.,
- wskazanie prawdopodobienstwa wystgpienia w skali od 1 do 5,
- wskazanic miary negatywnego wplywu na funkcjonowanie jednostki w skali
od 1 do 5, przypisujac odpowiedni poziom ryzyka.

6. Przy ocenie prawdopodobnych skutkéw wystapienia ryzyka przyjmuje sie skalg
punktowa od 1 do 5 |, gdzie:
1) 1 — oznacza skutek nieistotny,
2) 2 - oznacza skutek maly.
3) 3 — oznacza skutek $redni,
4) 4 — oznacza skutek powazny,
5) 5 — oznacza skutek katastrofal ny.
7. Przy ocenie prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka przyjmuje sie skale punktowsa
od 1 do§, gdzie:
1) 1 - oznacza prawdopodobienstwo bardzo male (0,1-19.9 %).
2) 2 - oznacza prawdopodobiefistwo male (20,0 - 39,9%),
3) 3 — oznacza prawdopodobienstwo drednie ( 40,0 — 59.9 %),
4) 4 — oznacza prawdopodobienstwo duze (60,0 -79.9 %),
5) 5 — oznacza prawdopodobienstwo bardzo duze ( 80.0 -100 %).

8. Dokonujac analizy ryzyka w poszezegolnych obszarach ryzyka kontrolujacy opiera sie

rowniez na szezegélowych zapisach zawieranych w  poszezegolnych zakresach
obowiazkéw wynikajacych 7 zakresu czynnosci jak i zadan przypisanych danemu
stanowisku pracy w Statucie czy Regulaminie organizacyjnym jednostki.



9. Wprowadza si¢ instrukcj¢ dokonywania samooceny zgodnie z zalacznikiem nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§7

Reakcja na ryzyko - zarzadzanie ryzykiem w Osrodku jest procesem realizowanym przez
Kierownika zaprojektowanym w celu utrzymywania poziomu potencjalnych ryzyk
w zaakceptowanych granicach, aby cele Osrodka zostaly osiggnigte

Celem zarzadzania ryzykiem nie jest przeciwdzialanie ryzyku, lecz zarzadzaniem nim
zgodnie z zalozeniami funkcjonowania jednostki,

Zarzagdzanie ryzykiem jest procesem. a nie jednorazowym przedsigwzigeiem.,

Podstawowe kroki do procesu zarzqdzania ryzykiem:

1) Stworzeaie wlasciwego Srodowiska — idea. koncepeja 1 styl zarzadzania, wartosci
etyczne, zarzadzanie zasobami ludzkimi.

2) Identyfikacja ryzyk, ktorej efektem jest katalog opisanych ryzyk, na ktére narazony
jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Slawoborzu

3) Oszacowanie ryzyka — ocena istotnosci.

4) Ustalenie metod postepowania z ryzykiem - préba podejmowania kontroli
nad zagrozeniami

5. Po dokonaniu oceny ryzyka, Kierownik okresla osoby odpowiedzialne za podjecic
dzialan w zwiazku ze zidentyfikowanym ryzykiem oraz date, do ktérej nalezy podjaé
dziatania

6. W przypadku ryzyka niskiego, podejmujac dzialania nalezy rozwazyé relacje kosztow
i korzysci zmniejszenia ryzyka.

7. Wprowadza si¢ Kkategorie ryzyk zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§8

1. Postgpowania z ryzykicm polega na:

a. akceptowaniu - bedzie to mialo miejsce w przypadkach, kiedy koszty
skutecznego przeciwdzialania ryzyka moga przekroczyé jego potencjalne
korzysci. a zdolnosci do skutecznego przeciwdzialania zdefiniowanym
ryzykom bedg ograniczone:

b. przekazaniu - dotyczy¢ to bedzie tej kategorii ryzyk w odniesieniu. do ktérych
nastgpi przeniesienie ich na inna instytucje, miedzy innymi poprzez
ubezpieczenia czy zlecenia ustug na zewnatrz:

¢. ograniczeniu - dotyczy¢ to bedzie grupy ryvzyk., Ktore sg systematycznie
kontrolowane, a ich skutki ograniczone do akceptowanego poziomu;



d. eliminowaniu - dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktore wymagaé beda
podijecia zdecydowanych, przemyélanych i zaplanowanych dzialan prowadzac
do likwidacji lub znacznego ograniczenia nicakeeptowanego poziomu, ktory
osiagaja.

§9

l. Procedura przeprowadzania kontroli zarzgdczej:

1.1. Ustalenia Ogélne

1.O terminie rozpoczgeia planowanej kontroli Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Slawoborzu lub osoba przez niego upowazniona powiadamia pracownika
odpowiedzialnego za realizacje zadan.

2. Kontrolujacy przystepuja do wykonywania czynnosei kontrolnych po okazaniu imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, okreslajacego kontrolowane stanowisko oraz
orientacyjny czas trwania kontroli.

3. Zakres kontroli kazdorazowo okreglany jest w harmonogramie kontroli na dany rok
budzetowy.

4. Imienne upowaznienia do przeprowadzania kontroli wystawia Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Slawoborzu

3. Inspektor podlega wylaezeniu od czynnosci kontrolnych, jezeli on sam lub czlonkowie jego
rodziny pozostaja w stosunkach prawnych Jub osobistych z jednostka kontrolowana,
a charakter tych stosunkéw nasuwa watpliwos¢ co do bezstronnosci inspektora, Wrylaczenie
inspektora nastepuje w takiej sytuacji na wniosek samego inspektora, z urzedu lub na wniosek
zgloszony wraz z uzasadnieniem przez pracownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w
Slawoborzu

1.2. Czynnosci kontrolne

I. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie kontrolowanym stanowisku pracy lub za zgody
Kicrownika jednostki udostepniane sa materialy do kontroli na zewnatrz.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowiazujacych
w jednostee.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany zapewni¢ inspektorowi warunki
i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzania kontroli. ’

4. Inspektor dokonuje ustalerr kontroli na podstawie dokumentacji gospodarki finansowej
i rzeczowej oraz zgromadzonych w toku kontroli informacji.



5. Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach
uniemozliwiajacych dostep do niej osobom nieupowaznionym.

6. Inspektor moze sporzadzac lub zaleca¢ sporzadzenie niezbednych do kontroli odpiséw oraz
wyclagow z dokumentow.

7. Pracownicy kontrolowani obowigzani sa udzielic inspektorowi wyjasnien ustnych
i pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli w zakresie wynikajacym
z powierzonych im czynnosci stuzbowych.

8. Podczas czynnosci kontrolnych inspektor informuje sukcesywnie kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzonych w toku kontroli uchybieniach i nieprawidlowosciach,
bedacych wynikiem niewlasciwej interpretacii przepisow prawnych. Kierownik obowiazany
jest niezwlocznie poinformowaé kontrolujacego o podjetych dzialaniach zapobiegajacych
1 naprawczych.

1.3. Protokof kontroli

1.Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol w dwoch jednobrzmiacych
egzemplarzach. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ sporzadzenia protokotu zbiorezego obejmujacego
poszezegolne stanowiska pracy w zakresie przeprowadzonej kontroli zarzadezej. Egzemplarz
podpisanego protokotu przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przekazuje Kierownikowi
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Slawoborzu

2. Protokot kontroli powinien zawierac:

1) nazwg Jednostki nadrzgdnej przeprowadzajgcej kontrole, wraz z jej adresem,

2) nazwe stanowiska kontrolowanego w pelnym brzmieniu,

3) dat¢ rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych na kontrolowanym
stanowisku pracy,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola.

33 imig 1 nazwisko kontrolowanego pracownika,

6) przebieg 1 wyniki czynnosci kontrolnych,

7) stwierdzone podczas kontroli fakty, stanowiace podstawe do oceny dzialalnosci na

stanowisku pracy w zakresie zgodnosci z prawem, a w szczegolnosci konkretne
nieprawidiowosci. z uwzglednieniem ich przyczyn i skutkéw oraz wskazaniem
0sob odpowiedzialnych za ich powstanie.

8) mformacje o sporzadzeniu zalacznikow. stanowiacych czesé sktadowa protokotu,
oraz ich wyszczegolnienie.
9) informacje o powiadomieniu kontrolowanego pracownika o prawie zgloszenia

weiggu 3 dni zastrzezen i zlozenia wyjasnien do protokolu; inspektor jest
obowiazany ustosunkowa¢ si¢ do nich, bez zbednej zwloki. w formie
odpowiedniej adnotacji.

10)  dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

11)  date 1 migjsce podpisania protokotu,

12)  podpis inspektora przeprowadzajacego kontrole i kontrolowanego pracownika.



3. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych inspektor kontroli moze zwolaé w siedzibie
jednostki narade, ustalajac jej termin i uczestnikow.

4. Pracownik kontrolowany, ktory odmawia podpisania protokohi, obowiazany jest
bezzwlocznie ztozy¢ pisemne wyjasnienie, co do przyczyn odmowy.

5. W razie odmowy podpisania protokolu i zlozenia wyjasnien co do przyczyn odmowy,
inspektor odnotowuje ten fakt w protokole.

1.4. Wystgpienie pokontrolne

1. Na podstawie wynikéw kontroli kieruje si¢ do kontrolowanego pracownika wystapienie
pokontrolne wskazujace zrodla i przyczyny nieprawidlowosdei, ich rozmiary oraz wnioski
zmierzajace do usunigcia i usprawnienia badanej dzialalnosei.

2. Pracownik kontrolowany w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wystapienia pokontrolnego
przekazuje do Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawoborzu informacje
o wykonaniu wnioskéw lub o przyczynach ich niewykonania.

3. Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Slawoborzu moze zarzadzié
sprawdzenie wykonania wnioskow pokontrolnych.

4. Sprawdzenie wykonania wnioskow pokontrolnych stanowi odrgbne zadanie kontrolne.

§ 10
Dopuszcza si¢ zlecenie przeprowadzenia kontroli zarzadezej firmic zewngtrznej, dzalajacej

w oparciu o przedmiotowe Zarzadzenie.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




