ZARZADZENIE NR 18/2016

Kierownika Miejsko-Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku
z dnia 16 grudnia 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w

Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wyrzysku

Na podstawie: art. 68 i art. 69 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 1870) oraz w oparciu o Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z

dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15 poz. 84.) i Komunikat Nr 3 z dnia 16 lutego 2011
r. w sprawie szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzqdczej dla

jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 2 poz. 11)

zarzadza sie, co nastgpuje:
§1

Wprowadza sie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wyrzysku do
stosowania ,,Procedure samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Wyrzysku”, ktora stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2

sko-Gminnego

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Oérodka ijcmc{ff czr0) w Wyrzysky
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ZALACZNIK NR 1 do Procedury samooceny
funkcjonowania  kontroli  zarzadcze] w

Migjsko-Gminnym  O$rodku  Pomocy
Spotecznej w Wyrzysku

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY DLA KADRY ZARZADZAJACEJ
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W
WYRZYSKU KONTROLI ZARZADCZEJ

W.......... ROKU

WYSZCZEGOLNIENIE Tak Nie Nie dotyczy

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

I. Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Czy w Miegjsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej przyjeto
Kodeks Etyki?

2. Czy Pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan sg
$wiadomi przyjetych w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej wartoéci etycznych?

3. Czy osoby zarzadzajace wspierajg i promuja przestrzeganie wartosci
etycznych dajac dobry przyklad codziennym postgpowaniem i
podejmowanymi decyzjami?

4. Czy jest staly dostep do przyjetych zasad etycznych?

5. Czy jest okreslony sposdb reagowania w przypadku nieetycznego
postepowania?

UWAGI:

II. Kompetencje zawodowe

1. Czy w Miejsko-Gminnym Osérodku Pomocy Spolecznej zostaly
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
do$wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkéw)?

2. Czy dokonuje Pani/Pan oceny okresowe] pracownikow?

3. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktérych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? (nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 2
brzmi TAK)?

4. Czy pracownicy majg zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostgp
do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

5. Czy pracownicy posiadaja wiedzg i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

6. Czy rekrutacja w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spofeczne;
prowadzi do zatrudniania 0s6b, ktore posiadajg pozgdane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?




WYSZCZEGOLNIENIE

Tak

Nie

Nie dotyczy

UWAGI:

I1I. Struktura organizacyjna

1. Czy Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej posiada
Regulamin Organizacyjny okreélajacy zakres uprawnien i
odpowiedzialnosci?

2. Czy zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb
zarzgdzajacych, w odniesieniu do celdéw i zadan Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyrzysku?

3. Czy przekazanie zadar i obowigzkéw pracownikom w Pani/Pana
nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

IV. Delegowanie uprawnien

1. Czy na biezaco aktualizowane sg zakresy zadan, uprawnien i
odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow?

UWAGI:

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

V. Misja

Pomocy Spotecznej w Wyrzysku np. w postaci misji?

1. Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia Miejsko-Gminnego Osrodka

2. Czy misja jest Pani/Panu znana?

UWAGI:

V1. Delegowanie uprawnien

1. Czy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej precyzyjnie
okresla sie zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym osobom?

2. Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy powierzaniu uprawnien
w zakresie?

VII. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1. Czy sg okre$lone cele i zadania szczegétowe (np. plan zadan) na dany
rok?

VIIL Identyfikacja ryzyka

1. Czy dokonuje si¢ identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych
celéw i zadan M-GOPS (na szczeblu zadan i celéw Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spofecznej)?

2. Czy istnieje dokumentacja potwierdzajaca dokonanie identyfikacji
ryzyka?

3. Czy ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej?




WYSZCZEGOLNIENIE

Tak

Nie

Nie dotyczy

UWAGI:

IX. Analiza ryzyka

1. Czy Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej wprowadzita
rejestr ryzyka?

2. Czy zostalo okreslone prawdopodobiefistwa wystgpienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkdw?

3. Czy zostal okreslony akceptowalny poziom ryzyka?

4. Czy analiza ryzyka dokonywana jest co najmniej raz w roku?

UWAGI:

X. Reakcja na ryzyko

1. Czy w sposob formalny okreslono dzialania zwigzane z eliminacja
najpowazniejszych ryzyk?

2. Czy wprowadzone procedury sg aktualizowane?

3. Czy Pani/Pan podejmuje dzialania w celu zmniejszenia skutkow
oddzialywania zdefiniowanych ryzyk?

UWAGI:

C. MECHANIZMY KONTROLI

XI. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci itp.
majg forme papierowg?

2. Czy wszystkie te dokumenty sa dost¢pne dla Pani/Pana w
wymaganym zakresie?

UWAGI:

XII. Nadzér

1. Czy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej prowadzony
jest whasciwy nadzér, w ramach hierarchii stuzbowej, ktorego celem
jest upewnienie sie, ze zadania sg realizowane?




WYSZCZEGOLNIENIE

Tak

Nie

Nie dotyczy

UWAGIH:

XIII Ciaglo$¢ dzialalnoSci

1.

Czy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej zapewnione
jest funkcjonowanie odpowiednich mechanizmow stuzacych
utrzymaniu ciggtosci funkcjonowania M-GOPS, poprzez
wykorzystanie m.in. wynikéw analizy ryzyka?

2. Czy s ustalone zasady zastepstw zapewniajacych sprawng prace

Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w przypadku
nieobecnosci poszezegdlnych pracownikow?

. Czy pracownicy zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami)

stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

UWAGI:

XIV. Ochrona zasobow

1.

Czy Pani/Pana zdaniem zadbano, aby dostgp do zasobéw Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej miaty wytacznie osoby do
tego upowaznione?

2. Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenia pomieszczen o istotnym

znaczeniu?

. Czy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej wprowadzono
odpowiednie mechanizmy w celu ochrony danych osobowych?

4. Czy dokumentacja jest spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla

ktorych jest niezbedna?

UWAGI:

XV. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1

Czy wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne
znaczgce zdarzenia sg rzetelnie dokumentowane?

2. Czy Pani/ Pan lub osoby przez Pania/ Pana upowaznione zatwierdzajg

wszelkie operacje gospodarcze i finansowe przed ich realizacjg?

3.

Czy kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i
innych zdarzefi s rozdzielone pomiedzy rézne osoby?

4. Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia s

weryfikowane przed i po ich wykonaniu?

UWAGI:

XVI. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

1

. Czy okreslono mechanizmy shizace zapewnieniu bezpieczenistwa




WYSZCZEGOLNIENIE

Tak

Nie

Nie dotyczy

danych i systemdw informatycznych?

2. Czy sa one poddawane biezacej kontroli?

D. INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA

XVIL. Biezgca informacja

1. Czy Pani/Panu przekazywane sa wszelkie informacje, ktére moga
mieé znaczenie dla realizacji zadan oraz osiagania celéw Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej?

2. Czy otrzymuje Pani/Pan we wlasciwej formie i czasie odpowiednie i
rzetelne informacje potrzebne do wypelniania obowiazkow?

UWAGI:

XVIII. Komunikacja wewnetrzna

1. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej?

2. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomiedzy pracownikami w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej?

XIX. Komunikacja zewnetrzna

1. Czy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej funkcjonuje
efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi Jednostki, dostawcami, klientami)
majgcymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej?

2. Czy pracownicy utrzymujg efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majg wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
Jednostkami, dostawcami, klientami)?

3. Czy istnieje mozliwos¢ sktadania skarg i wnioskéw do Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spoltecznej przez petentdw i klientow
zewnetrznych?

UWAGI:

E. MONITOROWANIE I OCENA

XX. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Czy monitorowana jest skutecznosé poszczegdlnych elementéw
kontroli zarzadczej?

2. Czy zdefiniowany w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

system kontroli zarzgdczej ogranicza wplyw ryzyka na skuteczng
realizacje celow i zadan Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej?

UWAGI:




WYSZCZEGOLNIENIE

Tak

Nie

Nie dotyczy

XXI. Samoocena

1. Czy co najmniej raz
kontroli zarzadczej?

w roku przeprowadza si¢ samooceng¢ systemu

2. Czy samoocena jest

procesem udokumentowanym?

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

UWAGI:

XXII. Audyt wewnetrzny

Spotecznej?

1. Czy rola audytu wewnetrznego przyczynia sig, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy

UWAGI:




ZALACZNIK NR 2 do Procedury samooceny

funkcjonowania kontroli zarzadczej w Migjsko-

Gminnym O¢rodku Pomocy Spolecznej w

Wyrzysku

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

DLA PRACOWNIKOW MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W WYRZYSKU W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA

KONTROLI ZARZADCZEJ

CZESC I - SRODOWISKO WEWNETRZNE

Lp.

Pytanie Tak Nie |[Nie dotyczy

Uwagi

PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

ICzy w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej przyjety jest Kodeks etyki i czy wszyscy
racownicy przestrzegaja zasad w nim okreslonych?

ICzy w Kodeksie etyki okre$lono spos6b reagowania w
przypadku nieetycznego postepowania?

KOMPETENCIJE ZAWODOWE

zy Pani/Pana zdaniem poziom wiedzy i umigjgtnosci
zawodowych wspdtpracownikow jest odpowiedni do
skutecznej realizacji zadan Miejsko-Gminnego
(Osrodka Pomocy Spolecznej?

ICzy wspbtpracownicy poszerzajg i aktualizujg wiedzg
niezbedng do realizowania nalozonych zadan?

Czy wspolpracownicy Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej uczestnicza w szkoleniach
odwyzszajgcych kompetencije i umiejetnosci?

STRUKTURA ORGANIZACYJINA

Czy Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
posiada Regulamin organizacyjny okreslajacy zakres
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw?

Czy wszyscy pracownicy Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej posiadaja aktualne, okreslone w
formie pisemnej, zakresy zadan i obowigzkow?

Czy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow?

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

Czy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej precyzyjnie okresla si¢ zakres uprawnien
delegowanych poszczegdlnym osobom ?

10.

Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy

owierzaniu uprawnien w zakresie?




CZESC II - CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Nie
catkiem

Uwagi (odniesienie
do procedur,
regulaminéw)

MISJA

Czy zostal okreslony ogolny cel istnienia Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej np. w
postaci misji?

Czy misja Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej jest ogolnie dostgpna i znana
pracownikom?

OKRESLENIE CELOW I ZADAN. MONITOROWANIE I OCENA ICH REALIZACIJI

Czy w Miejsko-Gminnym Osérodku Pomocy
Spolecznej jasno okreslono cele/zadania?

Czy cele i zadania sg znane pracownikom Miejsko-
Gminnym Osérodku Pomocy Spotecznej?

Czy do realizacji poszczegblnych celéw/zadan
przypisane zostaty okreslone zespoty/osoby
odpowiedzialne za ich realizacje?

Czy wykonanie celow/zadan jest monitorowane?

Czy realizacja celow/zadan byta poddawana
ocenie?

IDENTYFIKACJA RYZYKA

Czy w Migjsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do realizowanych celdw i zadan?

Czy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej przyjeto procedure zarzadzania
ryzykiem?

ANALIZA RYZYKA

10.

Czy okresla sig¢ prawdopodobienstwo wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkow?

11

Czy okresla si¢ kazdorazowo akceptowalny poziom
istotnosci ryzyka?

12.

Czy podejmowane sg dziatania w celu zmniejszenia
skutkéw oddziatywania ryzyka?

13.

Czy istnieje dokumentacja potwierdzajaca
dokonanie identyfikacji ryzyka (np. rejestr ryzyka)?

14.

Czy analiza ryzyka dokonywana jest co najmniej
raz w roku?

REAKCJA NA RYZYKO

15.

Czy okreslono sposoby eliminacji ryzyka?

16.

Czy sg podejmowane dziatania majgce na celu
zmniejszenie skutkdéw ryzyka?

CZESC III - MECHANIZMY KONTROLI

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Nie
calkie
m

Uwagi (odniesienie do
procedur, regulaminow)

DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE]

Czy Miejsko-Gminny Oérodek Pomocy Spofecznej
posiada (w formie papierowej) wewngtrzne procedury,




Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Nie
catkie

Uwagi (odniesienie do
procedur, regulaminéw)

instrukcje, wytyczne i inne dokumenty regulujace jej
dziatalno$c?

Czy pracownicy maja dostep do wewnetrznych
procedur, instrukcji, wytycznych i innych dokumentéw
regulujace jej dzialalnos¢ w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan?

Czy wewngtrzne procedury, instrukcje, wytyczne i inne
dokumenty regulujgce dziatalnosé¢ Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej sa na biezaco
aktualizowane?

NADZOR

Czy kadra kierownicza roznego szczebla zapewnia
odpowiedni nadzor nad realizacjg zadan przez
pracownikow?

CIAGLOSC DZIALALNOS

CI

Czy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
wprowadzony zostal system zastgpstw zapewniajgcy
cigglosé realizacji zadan?

Czy zostaty okreslone srodki zaradcze w przypadku
losowej nieobecnosci pracownikéw pehigeych
kluczowe funkcje w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej?

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

Czy Miejsko-Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej
posiada system zapewniajacy tworzenie kopii
zapasowych danych informatycznych?

OCHRONA ZASOBOW

Czy Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
posiada odpowiednie zabezpieczenie dostgpu do
zasobow materialnych, finansowych i informatycznych?

10.

Czy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej
wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych, np. upowaznienia, zmiana
hasel komputerowych, kontrola dostgpu?

LI

Czy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
prowadzone sa okresowe inwentaryzacje?

SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACII F

GOSPODARCZYCH

INANSOWYCH I

12.

Czy Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolfecznej
posiada procedury zwigzane z operacjami finansowymi
i gospodarczymi?

13.

Czy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
operacje finansowe i gospodarcze sg rejestrowane
zgodnie z obowigzujacymi procedurami?

14.

Czy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
zapewniony jest podziat kluczowych obowiazkow
pomiedzy rézne osoby?

15.

Czy zapewniona jest w Migjsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej weryfikacja operacji finansowych




Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Nie
catkie
m

Uwagi (odniesienie do
procedur, regulaminéw)

przed i po ich realizacji?

16.

Czy operacje finansowe sg zatwierdzane przez
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej lub osobe upowazniong?

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE S

YSTEMOW INFORMATYCZNYCH

17.

Czy istniejg w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej procedury stuzace zapewnieniu
bezpieczenistwa danych i systemow informatycznych?

CZESC IV - INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Nie
catkie
m

Uwagi (odniesienie do
procedur, regulaminow)

BIEZACA INFORMACJA

Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna,
rzetelna, kompletna i zrozumiata, a jednocze$énie
pomocna w realizowaniu natozonych zadan?

KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej
zapewnia przeptyw informacji?

Czy istniejgcy system komunikacji wewngtrznej
zapewnia wlasciwe zrozumienie informacji przez
odbiorcédw?

Czy istniejag mechanizmy, ktore zapewniaja
przekazywanie waznych informacji wewnatrz Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej?

KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

Czy system komunikacji Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej z organem prowadzacym oraz
nadzorujgcym jest efektywny i sprawny?

Czy wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi
ma wplyw na osigganie celow i realizacj¢ zadafh w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej?

Czy Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spoleczne;j
posiada strong internetowa?

Czy informacje na stronie sg na biezaco aktualizowane?

CZESC V - MONITOROWANIE I OCENA

Pytanie

Tak

Nie

Nie
calkie
m

Uwagi (odniesienie do
procedur, regulaminéw)

Czy w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
dokonywana byla pisemna analiza systemu kontroli
zarzadczej w formie samooceny?

Czy w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej
prowadzony jest proces biezgcego monitorowania
realizacji zadan?

Czy w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej




Pytanie

Tak

Nie

Nie : woh
callcia Uwagi (odniesienie do

procedur, regulaminow)

znane sg standardy kontroli zarzadczej?

Czy funkcjonujacy w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej system kontroli zarzadczej
ogranicza wplyw ryzyka na realizacj¢ przez nig celow i
zadan?

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

data: v,




ZAEACZNIK NR 1 do Zarzgdzenia nr
18/2016  Kierownika  Miejsko-Gminnego
Oérodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku z
dnia 16.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia
Procedury samooceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wyrzysku

PROCEDURA SAMOOCENY FUNKCJONOWANIA KONTROLI
ZARZADCZEJ W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W WYRZYSKU



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Jednostce — oznacza to Miejsko-Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Wyrzysku;

2) Kierowniku — oznacza to Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wyrzysku

3) Pracownikach — oznacza to pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace w Miejsko-
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Wyrzysku

4) Kwestionariusz Samooceny — ankieta, w ktorej dokumentowane sg wyniki oceny
systemu funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miegjsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wyrzysku

5) Analiza - jest metoda wykorzystywana do pomiaru posredniego opinii pracownikéw
w zakresie analizowanego problemu poprzez interpretacje slowng i/lub graficzng

zebranego materiahu.
§2

1. Samoocena kontroli zarzadczej zwana dalej ,samooceng”, to proces, w ktérym
dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow
i Kierownika Jednostki.

2. Samoocena kontroli zarzadczej powinna zostaé przeprowadzona w obszarze jednostki,
ktéra z réznych przyczyn nie praktykuje audytu zewngtrznego oraz w sposob mato
efektywny, dokonuje kontroli wewnetrznej. W zwigzku z tym, na potrzebg samooceny
kontroli zarzadczej nalezy stworzy¢ ankiete, ktora skierowana jest do pracownikéw i
kadry kierowniczej pracujacej w obrebie danej jednostki.

3. W Miejsko-Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Wyrzysku samooceng przeprowadza si¢
przy zachowaniu zasady rzetelnosci i bezstronnosci realizowanych ocen, poprzez
nawigzanie do istniejgcych dowodow funkcjonujacego systemu kontroli zarzadczej. W
tym celu nalezy wykorzysta¢ informacje zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego;
2) monitoringu dziatalnosci;

3) analizy i oceny ryzyka;



a) informacji przekazywanych przez pracownikéw Jednostek, ktore mogg miec
znaczenie dla oceny i doskonalenia kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym O$rodku
Pomocy Spotecznej w Wyrzysku;

b) informacji na temat stworzonych procedur/dokumentacji z zakresu kontroli
zarzadcze] w Miegjsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wyrzysku.

4. Celem przeprowadzania samooceny jest state usprawnianie systemu kontroli zarzadczej
w jednostce. Wyniki samooceny nalezy wykorzysta¢ do poprawy funkcjonowania
jednostki.

5. Samoocena kontroli zarzgdczej w Jednostce przebiegata w nastepujacej kolejnoscei:

1) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za koordynacjg¢ samooceny;

2) okreslenie zakresu samooceny;

3) opracowanie kwestionariuszy;

4) przeprowadzenie samooceny i stworzenie informacji zbiorczej;

5) analiza i udokumentowanie wynikow.

WYZNACZENIE OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA KOORDYNACJE
SAMOOCENY

§ 3.

Za koordynacje samooceny kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest zespdt ds. kontroli

zarzadcze] powolany Zarzadzeniem przez Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Wyrzysku.

OKRESLENIE ZAKRESU SAMOOCENY
§ 4.

1. Samoocena moze by¢ prowadzona w zakresie:
1) catej Jednostki;
2) wybranego obszaru;
3) wybranego zagadnienia np. zarzgdzanie ryzykiem.
2. Po ustaleniu zakresu samooceny nalezy okresli¢ zbior osob, do ktérych skierowane zostang

ankiety. Zbior ten powinien by¢ adekwatny do zakresu samooceny.

OPRACOWANIE KWESTIONARIUSZY SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ



4.

§5.

Samoocena przeprowadzana jest raz w roku z wykorzystaniem kwestionariuszy
samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
Kwestionariusze przygotowuje Kierownik lub osoba przez niego upowazniona
do konca listopada kazdego roku.
W celu utworzenia prawidtowe] ankiety nalezy opieraé sie¢ na ponizszych zasadach:
1) Wybér formy pytania (zamkniete, otwarte, pototwarte);
2) Pytania nalezy formutowaé w sposéb jasny, zrozumiaty, pozbawiony dwuznacznosci;
3) Pytania powinny by¢ formutowane w sposob precyzyjny (tak, by pracownik wiedziat
doktadnie, o co jest pytany);
4) Nalezy unika¢ pytan zbyt ogdlnych, obejmujacych kilka zagadnien;
5) Nalezy unika¢ pytan podwdjnych (tzw. pytanie w pytaniu);
6) Pytania powinny by¢ krotkie i proste sktadniowo;
7) Nalezy unikaé obcigzonych pytan i pojgé, tzw. pytan sugerujacych dang odpowiedz
(np. ,Na czym polega nieprawidtowos$¢ dzialania systemu kontroli zarzadczej
w jednostce?”- zaktada sie, Ze jest ona nieprawidiowa);
8) Nalezy unikal rozpoczynania pytan od zwrotéw ,,Wszyscy wiedzg, ze...”, ,Jak
wiadomo...”, ,, Zawsze..”, ,,Zaden”, , Nigdy” itp.;
9) Pytania powinny by¢ stawiane w odpowiedniej kolejnosci;
10) Nalezy unika¢ pytan z podwdjnym zaprzeczeniem;
11) Pytanie powinno by¢ wyrazone w formie grzecznosciowej (Pan, Pani, Pafistwo);
12) Nalezy unikaé¢ bezosobowego zwracania si¢ do badanych.
Opracowane sg odrebne kwestionariusze dla kadry zarzadzajacej oraz pozostalych
pracownikow Jednostki. Kwestionariusz dla kadry zarzadzajgcej Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyrzysku stanowi Zalacznik Nr 1 oraz kwestionariusz dla
pracownik6w Miejsko-Gminnego Ofrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku stanowi
Zalacznik Nr 2.
Kwestionariusze przekazuje sie¢ pracownikom osobiécie lub droga elektroniczng w
terminie do konca grudnia danego roku. Wszelkie pytania i watpliwosci, nalezy zglosié
do Kierownika Jednostki.
Kwestionariusze wypelniane przez pracownikdéw i kadre sg anonimowe. Je$li Kierownik

podejmie decyzje o potrzebie przygotowania ankiet dedykowanych konkretnym osobom



lub stanowiskom powinny one zosta¢ podpisane przez osoby wypelniajace, co wskazuje

si¢ w formularzach ankiet.

Osoby wskazane w ust. 5 przekazuja wypelnione kwestionariusze w zaklejonej kopercie
Zespotowy ds. kontroli zarzgdczej w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

W Kwestionariuszach zawarto pytania zamkniete z mozliwoscig wyboru jednej z trzech
odpowiedzi.

Kazdy pracownik zglasza do Kierownika Jednostki propozycje zestawow
pytai/watpliwosci z zakresu kontroli zarzadczej, ktére powinny znalezé sig w

kwestionariuszu.

INFORMACJA ZBIORCZA
§ 6.

Zesp6t ds. kontroli zarzadczej opracowuje wyniki samooceny i przedstawia wyniki
Kierownikowi Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku do 15
lutego danego roku.

Pracownicy oraz Kadra zarzadzajgca Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Wyrzysku wyrazaja opinie, sugestie, zastrzezenia lub propozycje dotyczgce
opiniowanych tematow.

Informacje zbiorcza otrzymuje sie na podstawie wypelionych i zlozonych

kwestionariuszy.

Do okreslenia poziomu ogélnego stanu kontroli zarzadczej na podstawie wynikow
samooceny stosuje si¢ ponizsza skale:
1) do 50% ocen pozytywnych ogdétem wskazuje, ze nie funkcjonowala
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;
2) powyzej 50% do 70% ocen pozytywnych ogdlem wskazuje, Zze w
ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza;
3) powyzej 70% do 85% ocen pozytywnych ogélem wskazuje, ze w
wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,
4) powyzej 85% ocen pozytywnych ogdtem wskazuje, Ze stan kontroli zarzadczej

jest optymalny, wymagajacy jedynie biezgcego monitorowania.



3.

Nieuzyskanie minimum 50% pozytywnej oceny spetniania wymogéw danego standardu
wymaga podjecia dziatan w celu uzyskania informacji w tym zakresie takze z innych

zrédel niz samoocena.

ANALIZA
§7.

W momencie pozyskania informacji zbiorczej zapisanej w kwestionariuszu, ankiety

zostajg zsumowane, a jej wyniki poddane obszernej analizie.
/ 4 pOw ez lub osobe przez niego upowazniona,

przy wykorzystaniu wykreséw shipkowych, kotowych, diagraméw oraz za pomocg

zestawienia danych w tabelach.

3. Kazdego pytania zawarte w kwestionariuszu powinno by¢ poddane analizie.

Kierownik lub osoba przez niego upowazniona sporzadza raport z zakresu stanu
wdrozenia oraz funkcjonowania poszczegélnych standardéw kontroli zarzadczej na
podstawie wynikéw samooceny i zalgczonego Kwestionariusza zbiorczego.
Raport zawiera przynajmniej nastepujgce informacje:

1) cel przeprowadzanej samooceny;

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

3) wyniki samooceny;

4) ogdblna ocena stanu kontroli zarzadczej.

6.Wynikiem przeprowadzonej samooceny powinna by¢ propozycja dziatan umozliwiajacych

usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Wyrzysku, a takze zapobieganie nieprawidlowosciom, stratom lub

ztemu zarzadzaniu.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 8.

1. Kazdy pracownik w Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyrzysku jest

zobowigzany do aktywnego udzialu w procesie samooceny, W szczeg6lnosci poprzez

udzielenie szczerych i otwartych odpowiedzi na temat ankietowanych zagadnien oraz

terminowe zlozenie wypelnionych ankiet.



2. Kierownik odpowiada za aktualizacje niniejszej procedury oraz uwzglednia wszelkie uwagi

pracownikow i kierownikow zwigzane ze skutecznoscig osiggania celow samooceny.

Kierownik Migjsko-Gminnego
Osérodka Pemeey Spdeczng) w Wyrzysku




