Zarzadzenie nr 25/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
z dnia 15.12.2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j.: Dz. U. z 2021r. poz. 305 z pézn.zm.) oraz Zarzadzenia Nr 1776/2014
Burmistrza Miasta Radzionkéw z dnia 10 wrzesnia 2014 r. w sprawie zapewnienia
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy
Radzionk6w oraz spétkach prawa handlowego ze 100% udziatem gminy Radzionkéw (z pézn.

ZHL.),

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie, stanowiacy Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wprowadza si¢ do stosowania Zasady zarzadzania ryzykiem w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie, stanowigce Zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wprowadza si¢ do stosowania Zasady dokonywania samooceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie, stanowigce Zalacznik
nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z wprowadzonym Regulaminem
1 do przestrzegania postanowien w nim zawartych.

§5

Tracg moc:
1. Zarzgdzenie Nr.K.0161-3-1/2011 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

z dnia 31.01.2011 w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli Zarzadczej w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Radzionkowie.

2. Zarzadzenie wewnetrzne Nr K.0161-10A/2011 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie z dnia 04.11.2011 roku w sprawie: przeprowadzenia samooceny przez
Kierownik6w Dzialéw i osoby zajmujace stanowiska kluczowe w Osrodku Pomocy Spotecznej

w Radzionkowie.



3. Zarzadzenie nr K.-0161-2-1/2013 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
z dnia 02.01.2013r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie Kontroli Zarzadczej

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 25/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
z dnia 15.12.2021r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

ROZDZIAL 1
Postanowienie ogoélne

§1

Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad przeprowadzania
kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Radzionkowie.

§2

1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia efektywnej, oszczednej,
termimowej oraz zgodnej z prawem realizacji celéow i zadan we wszystkich aspektach
funkcjonowania jednostki.

§3

Kontrola zarzadcza jest to system zarzadzania jednostkg samorzadu terytorialnego, zas
najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celéow i zadan oraz monitorowania

stopnia ich realizacji.
§4

Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Radzionkowie
jest procesem ciaglym, realizowanym w oparciu o wyciggane wnioski, wynikajace z biezacej
dzialalnosci oraz regulacje wewnetrzne i zewnetrzne.

§5

Kontrola zarzadcza w jednostce organizacyjnej jaka jest Osrodek Pomocy Spotecznej
w Radzionkowie, stanowi pierwszy — podstawowy poziom kontroli zarzadczej w Gminie
Radzionkow. Za funkcjonowanie podstawowego poziomu kontroli ponosi odpowiedzialnogé

Dyrektor danej jednostki.

ROZDZIAL 11
Odpowiedzialnos¢ i obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej
§6

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie odpowiada za zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zarzadzanej

Jjednostce.
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§7

Dyrektor Os$rodka Pomocy Spofecznej w Radzionkowie ponosi odpowiedzialnos¢ za
prawidlowe i rzetelne wykonywanie zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

§8

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie ponosi odpowiedzialno$¢ za
podejmowane dzialania, ktérych celem jest nadzorowanie, kontrolowanie proceséw
zachodzacych w kierowanej jednostce, w sposob dajacy zapewnienie, ze:

1) dzialania te sg zgodne z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) zadania sa realizowane efektywnie i skutecznie, plany, zamierzenia i cele sg osiggane,

3) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane
celem ciaglej poprawy procesow,

4) zasady etycznego postepowania pracownikow sg przestrzegane i promowane,

5) przepltyw informacji jest skuteczny i efektywny,

6) posiadane zasoby sg wlasciwie zabezpieczone i chronione,

7) dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewnatrz i na zewnatrz sg aktualne,

rzetelne i wiarygodne.
§9
Kazdy pracownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie uczestniczy

w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej poprzez wlasciwe wykonywanie powierzonych
mu obowiazkow, realizacje uprawnien i odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL 111
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej
§10
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznos$ci przeplywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
§11

Kontrola zarzgdcza powinna by¢:

1) adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz
regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom,
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2) skuteczna — tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpieczala Osrodek Pomocy
Spotecznej w Radzionkowie przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka,

3) efektywna — umozliwiajaca osigganie zalozonych celéow, ograniczajaca ryzyko
W pozadanym stopniu przy wykonywaniu najmniejszych mozliwych nakladéw.

ROZDZIAL 1V
System kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
§12

System kontroli zarzadczej w Oérodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie zbudowany jest
w oparciu o standardy kontroli zarzadczej, ktére obejmuja pig¢ grup odpowiadajacych
poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne

§13

Wiasciwe srodowisko wewnetrzne w Oérodku Pomocy Spotecznej w Radzionkowie w sposob
zasadniczy wplywa na jakos¢ kontroli zarzadcze;j.

§ 14

2. Standardy z grupy srodowisko wewnetrzne obejmujg:

1) przestrzeganie wartosci etycznych w jednostce — osoby zarzadzajace i podlegli
pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania wartosci etycznych, przyjetych
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie i kierowania si¢ nimi przy
wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajagce wspieraja i promuja
przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry przyklad codziennym postepowaniem
1 podejmowanymi decyzjami;

2) posiadanie odpowiednich kompetencji zawodowych pracownikéw — wymagane jest,
aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosei i doswiadcezenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania. Proces
zatrudnienia jest prowadzony w sposéb zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy;
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3) odpowiednig strukture organizacyjna — struktura organizacyjna w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Radzionkowie jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan. Zakres
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci komoérek organizacyjnych oraz zakres
podlegtosci w sposob przejrzysty i spdjny okresla ,,Regulamin Organizacyjny O$rodka
Pomocy Spolecznej w Radzionkowie”. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego pracownika. Ponadto w Oérodku
Pomocy Spolecznej w Radzionkowie obowiazuje ,.Regulamin Pracy” ustalajacy
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow;

4) wiasciwe delegowanie obowiazkow — zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym
osobom zarzadzajacym i pracownikom jest precyzyjnie okreslony. Jest on odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim
zwiazanego. Obowiazki i uprawnienia pracownikow okreslone sg w indywidulanych
.Zakresach obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci” (przyjetych podpisem
pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla osob zarzadzajacych i pracownikow
komérek organizacyjnych wynika z pelnomocnictw i upowaznien Dyrektora.
Pelnomocnictwa i upowaznienia podlegaja biezacej aktualizacji;

5) wszystkie zadania realizowane w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie sg
zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa, uchwalami Rady Miasta, zarzadzeniami
Burmistrza, zarzadzenia Dyrektora, wprowadzonymi procedurami i innymi regulacjami
wewnetrznymi.

Cele i zarzadzanie ryzykiem
§ 15

1. Celem dziatania Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie jest umozliwianie osobom
i rodzinom przezwycigzenie trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sg one w stanie pokona¢
wykorzystujac wlasne uprawnienia zasoby i mozliwosci. To inicjowanie i podejmowanie
dziatan zapobiegajgcych powstawaniu trudnosci zyciowych, rodzacych zapotrzebowanie na

pomoc spoleczna.

2. Zakres realizowanych przez jednostke zadan zostat okreslony w Statucie i Regulaminie
Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie i podlega weryfikacji
w stosunku do aktualnie wykonywanych celow i zadan.

§16

1. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celow
i realizacji zadan. Zarzadzenie ryzykiem obejmuje identyfikacje i analiz¢ ryzyka oraz
okreslenie adekwatnych reakcji na ryzyko.



2. Zasady zorganizowania kontroli zarzadczej w Ogrodku Pomocy Spotecznej w Radzionkowie
zgodnie ze standardami ,,Cele i zarzadzanie ryzykiem” zostaly opisane w Zalaczniku nr 2 do
zarzadzenia Dyrektora wprowadzajacego niniejszy Regulamin.

Mechanizmy kontroli zarzgdczej
§17

Celem wdrozenia mechanizmoéw kontroli zarzadczej jest zapobieganie urzeczywistnianiu sie
ryzyka (lub ograniczenie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny stanowi odpowiedz
na konkretne ryzyko. Mechanizmy kontroli nie tworza zamknigtego katalogu, poniewaz system
kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb Osrodka
Pomocy Spolecznej w Radzionkowie.

§18

W Osrodku Pomocy Spotecznej w Radzionkowie stosowane sa nast¢pujgce mechanizmy
kontroli zarzgdcze;:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dzialajg
procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, regulaminy, dokumenty okreslajace
zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow oraz inne
dokumenty wewnetrzne stanowiace dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadcze;.
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest spojna i dostgpna dla wszystkich
pracownikow, dla ktdrych jest niezbedna;

2) nadzér — nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji. Nadzér prowadzony jest w szczegélnosci poprzez:
monitorowanie dziatan podejmowanych przez podleglych pracownikow, weryfikacje
biezacych dokumentow, udzielenie pracownikom wyjasnien, przeprowadzenie kontroli
wstepnej, organizowanie spotkan kadry zarzadzajacej z pracownikami;

3) cigglos¢ dziatalnosci — funkcjonuja mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci
dzialalnosci Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie poprzez system zastepstw,
delegowania uprawnieni, upowaznien i innych regulacji wewnetrznych;

4) ochrona zasobow — dostep do zasobow majatkowych, finansowych i informatycznych
posiadaja wylacznie upowaznieni pracownicy. Osoby zarzadzajace 1 podlegli
pracownicy sa odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie
zasobOw jednostki. Pracownikom powierzono odpowiedzialnosé materialna za
przekazane sktadniki majatkowe. Mienie jednostki oraz sprzgt oddany do uzytkowania
pracownikom jest ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany
1 porownywany ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji;

5) mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych — w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Radzionkowie funkcjonuja mechanizmy kontrolne, a w tym: 1)



6)

rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych, 2) zatwierdzanie operacji finansowych przez Dyrektora lub osoby
przez niego upowaznione, 3) podzial kluczowych obowigzkéw dotyczacych
zatwierdzania, realizacji 1 rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych
pomiedzy réznych pracownikow, 4) weryfikacja operacji gospodarczych i finansowych
przed i po realizacji;

mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych — w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Radzionkowie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenistwa danych i systemow informatycznych. Skladajg si¢ na nie mechanizmy
kontroli dostepu do zasobow informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji, danych,
majgce na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami ¢zy utratg.

Informacja i komunikacja

§19

Osoby zarzadzajace i pracownicy maja zapewniony efektywny mechanizm przekazywania
informacji niezbednych do wykonywania obowigzkow stuzbowych. System komunikacji
umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz i na zewnatrz Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radzionkowie.

§ 20

Grupa standardow ,.Informacja i komunikacja™ obejmuje:

1)

2)

3)

informacje biezaca — osobom zarzadzajacym i podleglym pracownikom zapewnione sg,
w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do
realizacji zadan;

komunikacje wewnetrzng — zapewnione s3 efektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrgbie struktury organizacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzionkowie;

komunikacje zewnetrzng — zapewniony jest efektywny system wymiany informacji
z podmiotami zewnetrznymi, majacymi wplyw na osigganie celow i realizacj¢ zadan.
W ramach komunikacji zewnetrznej wykorzystuje si¢ glownie nastgpujgce sposoby
przekazywania informacji: strona internetowa Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie, Biuletyn Informacji Publicznej, strona facebook, przyjmowanie skarg
i wnioskow 0sOb zainteresowanych przez Dyrektora.

Monitorowanie i ocena

§21

System kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie podlega
biezgcemu monitorowaniu i ocenie.
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§22

W Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie ocena systemu kontroli zarzadczej
dokonywana jest poprzez:

1) samoocene,

2) nadzdr,

3) kontrole wewnetrzne, zewnetrzne,
4) audyt wewnetrzny.

§ 26

Raz w roku, w terminie do 31 marca, przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli
zarzadczej, przez osoby zarzadzajace i podlegtych pracownikéw komérek organizacyjnych.
Samoocena jest ujgta w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana,
zgodnie z ,Zasadami dokonywania samooceny w Ogrodku Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie”, okreslonymi w Zataczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 27

1. Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie sklada Zespolowi ds. kontroli
zarzadezej Gminy Radzionkéw oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w terminie do dnia

28 lutego kazdego roku.
2. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, o ktérym mowa w ust. 1, sklada si¢ na druku

okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. z 2010 Nr 238, poz. 1581).

§ 28

Kierownicy Dzialéw, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach w Ogrodku Pomocy
Spolecznej w Radzionkowie nadzoruja prace swojego dziali, zgodnie z podzialem
kompetencji, ustalonym przez Dyrektora.

§29
1. Kontrole wewngtrzne sprawuja:

1) Dyrektor Osrodka,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Glowny Ksiggowy,
4) Kierownicy Dzialéw.

2. Kontrole zewngtrzng wykonuja:
1) Burmistrz Gminy Radzionkow,

2) Skarbnik Gminy Radzionkow,
3) instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.



3. Kontrole majg na celu:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

zapewnienie biezacej i pelnej informacji stuzacej Dyrektorowi do doskonalenia
dziatania,

badanie zgodnosci i dziatania z obowigzujgcymi przepisami,

ocene efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka,

badanie prawidlowosci zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

badanie prawidlowosci zatatwiania skarg i obslugi interesantéw (w tym terminowosci
zalatwiania spraw, prawidlowego stosowania przepisow),

badanie prawidtowosci obiegu akt,

zapewnienie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy,

ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych, wydanych w wyniku kontroli
wiasnej oraz organow kontroli zewngtrznej.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§ 30

Doskonalenie mechanizméw kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Radzionkowie jest procesem cigglym, realizowanym w oparciu o jego zasady
funkcjonowania.

§ 30

Dyrektor Osrodka Pomocy Spofecznej w Radzionkowie zobowigzany jest do aktualizacji
regulamindw, procedur oraz pozostalych regulacji wewnetrznych, ktére skladajg si¢ na system
kontroli zarzadczej.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 25 /2021

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
z dnia 15.12.2021r.

Zasady zarzgdzania ryzykiem w O$rodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

§1

Ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie,
majace przyczynic si¢ do poprawy obszaréw zarzadzania w Osrodku w ujeciu jego zadan oraz
ograniczenia ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu,
w szczegllnosci w zakresie efektywnego i skutecznego zarzadzania zasobami, zapewnienia
ochrony majgtku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Osrodka.

§2
Zasady zarzgdzania ryzykiem w Osrodku okreslaja:

1) zakres odpowiedzialnosci 0s6b zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem,
2) sposob postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka,

3) sposob postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem,

4) zakres przegladu ryzyk i sprawozdawczosé,

5) sposob oceny procesu zarzadzania ryzykiem.

§3
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowy przebieg procesu zarzadzania ryzykiem ponosza:

1) Dyrektor Osrodka jako wlasciciel systemu zarzadzania ryzykiem,

2) Kierownicy dzialow, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach w Ogrodku
Pomocy Spolecznej w Radzionkowie, zwani dalej kierownikami komérek
organizacyjnych, za zapewnienie zgodnosci dzialan z zakresem zawartym
w niniejszych Zasadach,

3) pracownicy Osrodka za zglaszanie przelozonym informacji o pojawiajacych sie
ryzykach lub innych istotnych problemach.

§4

1. Kierownicy komorek organizacyjnych ustalajg cele i zadania do realizacji na rok nastepny,
w terminie do 10 pazdziernika kazdego roku, na druku okreslonym w zataczniku nr 1 do

niniejszych zasad.

2. Dla wszystkich celow realizowanych przez poszczegélne komorki organizacyjne
przeprowadzana jest identyfikacja i analiza ryzyk.



§5

Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu nast¢pujacych
kolejno po sobie czynnosci:

1) okresleniu ryzyk z wykorzystaniem techniki ,,burzy mozgéw” dla kazdego ustalonego
celu i ich udokumentowaniem w ,, Tabeli do zapisu sesji ,,burzy mozgéw™ na etapie
identyfikacji ryzyk”, stanowigcej zalgcznik nr 2 do niniejszych zasad;

2) okresleniu przyczyn i skutkow zidentyfikowanego ryzyka;

3) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka
nieodlgcznego poprzez okreslenie:

a) prawdopodobienstwa jego wystapienia - ocena punktowa w skali od 1 do 4
b) wplywu (skutku) jaki bedzie miato ewentualne wystapienie ryzyka — ocena
punktowa w skali od 1 do 4.

4) okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka nieodlgcznego, bedacej
iloczynem oceny punktowej prawdopodobienstwa jego wystapienia i oceny punktowe;j
wplywu (skutku) jakie bedzie mialo ewentualne wystapienie ryzyka,

5) okresleniu mechanizmow kontrolnych dla zidentyfikowanych ryzyk,

6) okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizméw kontrolnych w celu
zminimalizowania zidentyfikowanego ryzyka,

7) okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka rezydualnego, bedacej
iloczynem oceny punktowej prawdopodobienstwa jego wystapienia i oceny punktowe;j
wplywu (skutku) jakie bedzie mialo ewentualne wystapienie ryzyka.

§6

1. Stopien okre$lenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka okresla si¢ poprzez nastgpujgce
wartosci:

1) 1 - male prawdopodobienistwo — do 25% szans, ze ryzyko wystagpi w nadchodzacym
roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie si¢ krystalizowa¢ rzadko; jego
przypadki beda pojedyncze);

2) 2 - $rednie prawdopodobieiistwo — od 26 do 50% szans, ze ryzyko wystgpi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sig
krystalizowa¢ okazjonalnie badZz w wyniku zbiegu niezwyklych okolicznosci);

3) 3 - wysokie prawdopodobiefistwo — od 51 do 75% szans, ryzyko wystgpi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sig
krystalizowaé¢ dos$¢ czgsto badz w wyniku réwnoczesnego wystgpowania réznych
probleméw i okolicznosci);

4) 4 - najwyisze prawdopodobienstwo — od 76 do 100% szans, zc ryzyko wystgpi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub ryzyko bedzie narastac).

2. Stopien okreslenia wptywu (skutku) wystapienia ryzyka okresla si¢ poprzez nastgpujgce
wartosci punktowe:

1) 1 - maly wplyw ryzyka — rozwiazanie problemu be¢dzie wymagalo pewnego nakfadu

czasu/zasobéw, lecz problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze minimalny lub



2)

3)

4)

1y
2)
3)
4)

1

2)

maly wplyw na wyniki finansowe. Nie stanie si¢ wydarzeniem publicznym lub stanie
si¢ wydarzeniem publicznym o ograniczonej informacji w mediach lokalnych. Moze
spowodowac niewielkie zaktocenia w dziatalnosci;

2 — Sredni wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego
nakladu czasu/zasobéw. Usunigcie skutkow bedzie wymagalo czasu. Wywrze wplyw
na wyniki finansowe, ktorych ranga bedzie wymagala ujawnienia. Moze staé sie
wydarzeniem publicznym gdyz pewne informacje pojawia si¢ w mediach lokalnych lub
regionalnych. Moze spowodowaé zaklocenia w dzialalnosci;

3 — powainy wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego
naktadu czasu/zasobdw oraz bgdzie wymagato podjecia decyzji o sposobie rozwiazania
problemu przez kierownictwo wyzszego szczebla. Usuniecie skutkéw bedzie bardzo
trudne. Wywrze powazny wplyw na wyniki finansowe i stanie si¢ waznym
wydarzeniem publicznym — pewne informacje pojawia sie w mediach lokalnych
i regionalnych. Moze nastapi¢ brak realizacji kluczowego celu;

4 — krytyczny wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego
nakladu czasu/zasobow oraz bedzie wymagalo podjecia decyzji dotyczacych
strategicznego poziomu zarzadzania. Skutki ryzyka beda nieodwracalne. Bedzie to
mialo istotny wplyw na wyniki finansowe i stanie si¢ waznym wydarzeniem
publicznym z doniesieniami w mediach publicznych. Spowoduje brak realizacji

kluczowych celow.

3. Sposob prezentacji punktowej oceny ryzyka stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszych zasad.

4. Uzyskane wyniki punktowej oceny ryzyka, o ktérej mowa w § S ust. 7 pkt 4 i 7, nalezy
interpretowac nastepujaco:

wynik 1-4 — ryzyko mate;
wynik 6-8 — ryzyko $rednie;
wynik 9-12 — ryzyko powazne;
wynik 16 — ryzyko krytyczne.

§7

O sposobie postgpowania w odniesieniu do zidentyfikowanych ryzyk:

ktorych wplyw jest maly i $redni — decyzje podejmuje odpowiednio kierownik komorki
organizacyjnej;

ktorych wplyw jest powazny — decyzje podejmuje Dyrektor wraz z kierownikiem
komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy dane ryzyko;

3) ktoérych wplyw jest krytyczny — decyzje podejmuje Dyrektor Osrodka w oparciu

0 pisemng opini¢ kierownika komorki organizacyjnej, ktérej dotyczy dane ryzyko.

%7



§8

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych dokonujg identyfikacji ryzyk w terminie do 20
listopada kazdego roku w odniesieniu do ustalonych celow.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg zobowiazani udokumentowa¢ przeprowadzong
analize ryzyka, poprzez utworzenie i przekazanie Dyrektorowi do 30 listopada kazdego roku

rejestru ryzyka.

3. Rejestr ryzyk nalezy sporzadzi¢ wedtug wzoru okreslonego w zatagczniku nr 4 do niniejszych
zasad.

4. Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje przegladu ryzyk zgloszonych w rejestrze ryzyk
w okresie, ktorego dotycza, w celu uzyskania informacji, czy:

1) ryzyko nadal wystgpuje;

2) pojawito si¢ nowe ryzyko;

3) prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka zmienily sig;

4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.
5. Analogicznie do ustaleri zawartych w ust. 1-4, kierownicy komoérek organizacyjnych
dokonujg rocznego przegladu ryzyk dla pozostatych celow realizowanych w podleglych
komérkach organizacyjnych. Dokumentacja z dokonanego przegladu pozostaje w komdrce
organizacyjnej i jest wykorzystywana do celow zarzagdzania ryzykiem w komorce.

6. Kierownik komérki organizacyjnej zglasza niezwlocznie Dyrektorowi Osrodka przypadek,
kiedy wystepujace lub nowe ryzyko przekracza akceptowalny poziom ryzyka.



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 25/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie
z dnia 15.12.2021r.

Zasady dokonywania samooceny funkcjonowania systemu Kontroli zarzadczej
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

§1

Ustala si¢ zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie.

§2
Proces samooceny jest jednym z narzedzi stosowanych w monitoringu kontroli zarzadczej

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie, a jego celem jest uzyskanie informacji
o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej.

§3

Samoocena przeprowadzana jest poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania sformulowane
w kwestionariuszu samooceny. Samoocena jest anonimowa, dokonuje si¢ jej poprzez osobiste
wypelnienie ww. kwestionariusza.

§4

Wzor kwestionariusza samooceny dla kadry zarzadzajacej w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Radzionkowie, stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad. Wzdér kwestionariusza
samooceny dla pracownikéw stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszych zasad.

§5

Termin przeprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej kadry
zarzadzajacej i pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie ustala sie do 15
lutego kazdego roku. Wypelione kwestionariusze samooceny, w formie papierowej
przekazywane sg Zespotowi ds. kontroli zarzadczej, powolanemu odr¢bnym zarzadzeniem
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie.

§6

Dokumentem potwierdzajagcym przeprowadzenie samooceny w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie jest Raport z dokonanej samooceny, ktéry nalezy przedtozy¢ Dyrektorowi
Odrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie do 31 marca kazdego roku. Przeprowadzana
corocznie samoocena dotyczy zawsze roku ubieglego.



§7
1. Raport powinien zawierac:

1) cel przeprowadzanej samooceny,

2) zakres samooceny,

3) wyniki samooceny: ogolna ocena stanu kontroli zarzadczej, zidentyfikowane ryzyka,
stabos$ci kontroli zarzadczej, proponowane dziatania naprawcze.

2. Wzory kwestionariuszy wykorzystane w procesie samooceny dotacza si¢ do raportu.

§8

Za sporzadzenie Raportu z przebiegu samooceny w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie odpowiedzialny jest Zespol ds. kontroli zarzadczej.

§9

W Osrodku Pomocy Spotecznej ustala si¢ prog, ktorego przekroczenie bedzie wskazywato na
stabos$¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze: >50% negatywnych odpowiedzi sposrod
wszystkich otrzymanych na konkretne pytania.
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.Burza mozgéow” to technika identyfikacji ryzyk, umozliwiajaca uczestnikom dyskusji
swobodne zglaszanie wszelkich potencjalnych ryzyk, nieprawidlowosci, mozliwosci
wystapienia bledow (czynnikow), ktére moga wplynaé na osiggnigcie celow.

Czynniki ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore
wskazuja na mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia, mogacego niekorzystnie wplyna¢ na

osiagniecie okreslonego celu.

Dla potrzeb identyfikacji ryzyka przyjmuje si¢ nastgpujace gloéwne kategorie czynnikoéw
ryzyka:

- zarzadzanie,

- finanse,

- bezpieczenstwo,

- czynniki zewnetrzne,

- przepisy, procedury,

- dzialalnos¢ operacyjna.

W ramach powyzszych kategorii ustala si¢ katalog podkategorii. Katalog ten ma charakter
otwarty, jednakze przy dokonywaniu oceny poszczegolnych gléwnych czynnikéw nalezy
przyjaé¢ przedstawiony ponize;.

Orgamzaqa (np. struktura orgamzacyjna opisy stanow1sk
systemy motywacyjne itd.)

Kadry (np. kwalifikacje pracownikéw i kierownictwa,
zarzgdzanie rotacja pracownikow, zgodnosé wyksztalcenia
z zajmowanym stanowiskiem, szkolenia, warsztaty itd.)
Lokalizacja, sprzet (np. wyposazenie W  sprzet
komputerowy, dostosowanie ilosci sprzetu do liczby
pracownikéw w pomieszczeniach biurowych, usytuowanie

komorki)

Kategoria TR R S Podkategoria
Naklady finansowe (np. wielko$¢ operacji, 1losc rodzaj
operacji)

Przeplywy finansowe (np. wielkosc¢, rodzaj operacji, udzial
podmiotéw w procesie, ptynnos¢, blokady wydatkow)
finanse Dysponowanie przez jednostke sSrodkami pochodzacymi
ze zrédel zagranicznych, ze szczegélnym
uwzglednieniem wymogéw dostawcey (np. fundusze
strukturalne itd.)

Sprawozdawczos¢ (np. zmiany systemu ksiegowego,
zmiany pracownikéw odpowiedzialnych za sprawozdania,
brak mechanizméw kontroli itd.)




Kategoria

Podkategoria

bezpieczenstwo

Budynek (np. zabézpleczema pomieszczen, dostep 0s6b
nieupowaznionych, ilo§¢ budynkéw, pomieszczen itd.)

Dokumenty (np. certyfikaty, upowaznienia, instrukcje
postepowania, zabezpieczenia informacji niejawnych itd.)

Informatyka (np. sprzet, hasta dostgpu, zabezpieczenia,
utrzymanie cigglosci pracy systemow teleinformatycznych,
awarie sprzg¢tu, niedopasowanie systemow, rozwoj,
wdrozenie nowych systemdéw, brak przeptywu informacji
o bledach w systemie itd.)

Kategoria

Podkategoria

czynniki zewnetrzne

Dostawcy/Kllencl (np. wspdtpraca z mnymi Jednostkam1
podmiotami rynku)

Czynniki niezalezne (np. czgste zmiany zachodzace
w obowigzujgcych przepisach, czynniki polityczne, brak
regulacji prawnych, zmiany na stanowiskach istotnych dla
funkcjonowania jednostki, zagrozenie zdrowia lub zycia
pracownikow socjalnych itd.)

Znaczenie dla opinii publicznej (np. mozliwos¢ utraty
reputacji, wrazliwos¢ z punktu widzenia spolecznego, presja
spoleczna itd.)

Kategoria

~ Podkategoria

przepisy, procedury

Planowanie (procedura planowania, harmonogramy
dzialan, plany strategiczne, post¢gpowanie na podstawie
wewnetrznych procedur itd.)

Przepisy (np. zmiany przepisow, ztozonos¢ przepisoéw)

Kontrola wewnetrzna (np. dokumentacja, rejestrowanie
operacji, podzial obowigzkéw, rozdzielenie funkcji, nadzor
itd.)

Kategoria

_Podkategoria

dzialalno$¢ operacyjna

| Wiedza (np dzialalnos¢ wymaga okreslonej profesjonalnej

wiedzy z danego =zakresu, skomplikowane dziatania,
specjalistyczna wiedza, do§wiadczenie zawodowe itd.)

Jako§é (np. wystepujace bledy, czestotliwos¢, reakcja na
popelniane bledy, dokonywanie poprawek itd.)

Zlozonos¢ (np. liczba podmiotdéw uczestniczgcych w
procesie, wykorzystywanie nowych technik,
skomplikowane operacje, ilos¢ przepiséw regulujgcych
dang kwesti¢, konieczno$¢ uzgadniania stanowisk,
ztozonos¢ pracy na danym stanowisku, itd.)

Informacja, przeplyw informacji (np. efektywnosé,
kompletnos¢, terminowosé, adekwatnos$¢, ochrona danych,

poufnos¢ danych itd.)







Zatacznik nr 3 do Zasad zarzadzania ryzykiem

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
stanowiacych Zaltacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 25/2021
Dyrektora Oérodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
z dnia 15.12.2021 r.

SPOSOB PREZENTACJI PUNKTOWEJ OCENY RYZYKA

1. Punktowa ocena ryzyka wynika z polaczenia skutkdw wystgpienia ryzyka
i prawdopodobienstwa jego wystgpienia.
2. Oceny punktowe skutkéw wystgpienia ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystapienia
mnozy si¢, by uzyskac taczng punktows ocene ryzyka.
3. W celu okreslenia punktow ryzyka nalezy kierowac si¢ wartosciami odnoszacymi si¢ do
prawdopodobienstwa i wplywu, wynikajacymi z § 6 niniejszych zasad.
4. W celu ulatwienia okreslenia punktowej oceny ryzyka nieodlgcznego i ryzyka
rezydualnego, nalezy zastosowaé ponizszy sposob prezentacji relacji miedzy:
P - PRAWDOPODOBIENSTWEM
W - WPLYWEM / SKUTKIEM (ODDZIALYWANIEM)

Przyklad: punktowa ocena ryzyka

- N W

Ryzyko mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wplyw na realizacje¢ zalozonych celow.
Prawdopodobienstwo (P) wystgpienia zdarzenia, ktore bedzie miato wplyw na realizacje¢ zadan (celow)
wynosi w tym przypadku 2.

Wplyw / skutek (W) wystapienia zdarzenia, na realizacj¢ zadan (celow) wynosi w tym przypadku 4.
Laczna punktowa ocena ryzyka w tym przypadku wyniesie 8.

Zatem zapis tych wartosci w wydzialowym rejestrze ryzyk bedzie wygladal nastepujaco:
W=4; P-2
Wynik: 8
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Zalacznik nr 1 do Zasad dokonywania samooceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
stanowigcych Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 25/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie
z dnia 15.12.2021 r.

KWESTIONARIUSZ
DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
— KADRA ZARZADZAJACA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

PYTANIE TAK | NIE | @ uzasadnienie
odpowiedzi NIE;

b) inne UWAGI

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postepowania?

Czy Pani/ Pan wie jak nalezy sie zachowywaé
w przypadku, gdy bedzie Pani/ Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w OPS?

Czy bierze Pani/ Pan udzial w szkoleniach
W wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowac powierzone zadania?

Czy w Pani/ Pana Osrodku zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia,
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/ Pan okresowej oceny pracy
swoich pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami,
za pomocg ktorych dokonuje Pani/ Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz
na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy maja zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych

do zajmowania przez nich stanowisk pracy?

Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejace w OPS procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania 0sob, ktére posiadaja




pozadane na danym stanowisku pracy wiedze
i umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/ Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej
celow i zadan?

11.

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

12.

Czy w Pani/ Pana komorce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w tym o0sob zarzadzajacych w
odniesieniu do celow i zadan jednostki?

I3,

Czy przekazywanie zadan i obowigzkow
pracownikom nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

14.

Czy uprawnienie do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezagcym charakterze, sa
delegowane na nizsze szczeble komorki?

CELE 1 ZARZADZENIA RYZYKIEM

Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia Osrodka
np. w postaci misji (poza statutem lub ustawa
powolujaca jednostke)?

Czy w Osérodku zostaly okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w biezacym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dzialalnosci itp.)?

Czy cele i zadania Osrodka na biezgcy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,
za pomocg ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele

i zadania zostaly zrealizowane?- nalezy tylko
odpowiedzie¢ w przypadku gdy odpowiedz

na pytanie nr 2 brzmi TAK

Czy Pani/ Pan wyznacza cele do osiagnigcia

i zadania do zrealizowania przez pracownikow
Pani/Pana komorki organizacyjnej w biezacym
roku?

Czy biezaco monitoruje Pani/ Pan stan
zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

Czy w jednostce przyjeto procedury zarzadzania
ryzykiem?

Czy w Pani/ Pana komorce organizacyjnej

w udokumentowany sposob identyfikuje

si¢ zagrozenia/ ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢
w realizacji celow i zadan komorki (np. poprzez
sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ ryzyka)?




Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

Czy wérod zidentyfikowanych zagrozen/ ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ ryzyka istotne, ktére
W znaczacy sposoéb mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan?

10.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostat okreslony sposéb radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

MECHANIZMY KONTROLI

Czy pracownicy Pani/ Pana komoérki
organizacyjnej maja biezacy dostep do procedur/
instrukcji obowigzujacych w OPS?

Czy wewnetrzne procedury, instrukcje i inne
dokumenty regulujace dziatalnosé Osrodka sg
na biezgco aktualizowane?

Czy kadra kierownicza zapewnia nadzor nad
realizacjg zadan?

Czy w Osrodku zostaly zapewnione
mechanizmy/procedury shuzace utrzymaniu
cigglosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

Czy zostaly zapewnione mechanizmy shizace
utrzymaniu cigglosci dziatalnosci w przypadku
nieobecnosci pracownikdw petnigeych kluczowe
funkcje w jednostce?

Czy jednostka posiada system zapewniajacy
tworzenie kopii zapasowych danych
informatycznych?

INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA

Czy Pani/ Pana zdaniem istnieje sprawny system
przeptywu informacji wewnatrz OPS?

Czy Pani/ Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomi¢dzy poszczegdInymi
komoérkami organizacyjnymi w Osrodku?

Czy w Osrodku funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacy wplyw na
osiaganie celow i realizacje zadan
Pani/ Pana komorki organizacyjne;j?

Czy Pani/ Pana Osrodek utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktore maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

Czy pracownicy w Pani/ Pana komérce
organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach
w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.

z wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

%’)



Czy pracownicy sg zachecani do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji powierzonych
im zadan?

MONITOROWANIE I OCENA

Czy prowadzony jest proces biezacego
monitorowania realizowanych zadan?

Czy funkcjonujacy w jednostce system kontroli
zarzadczej ogranicza wplyw ryzyka na realizacj¢
celow 1 zadan?

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

LP.

OBSZAR PROPOZYCJA USPRAWNIEN

Srodowisko wewnetrzne

Cele i zarzadzanie
ryzykiem

Mechanizmy kontroli

Informacje i komunikacja

Monitorowanie 1 ocena




Zatacznik nr 2 do Zasad dokonywania samooceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
stanowiacych Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 25/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie
z dnia 15.12.2021 r.

KWESTIONARIUSZ
DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
— PRACOWNICY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

LP.

a) uzasadnienie
TAK | NIE | odpowiedzi NIE;

PYTANIE
b) inne UWAGI

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy Pani/ Pan wie jakie zachowania pracownikow
uznawane sa w Osrodku za nieetyczne?

Czy Pani/ Pan wie jak nalezy sie zachowaé

w przypadku, gdy bedzie Pani/ Pan swiadkiem
naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w
Osrodku?

Czy Pani/ Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promuja wlasng
postawe i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/ Pan udzial w szkoleniach
W wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pani/ Pan uczestniczyt
byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/ Pan informowany przez
bezposredniego przelozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/ Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci

1 doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na Pani/ Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/ Pan aktualny zakres
obowigzkow okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?

Czy Pani/ Panu znane s kryteria, za pomoca
ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/ Pana
zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajagcym
stopniu monitoruja na biezgco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?




CELE 1 ZARZADZANIA RYZYKIEM

Czy zna Pani/ Pan najwazniejsze cele istnienia
Ogrodka?

Czy w Pani/ Pana komorce organizacyjne zostaty
okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?

Czy cele i zadania Pani/ Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca
ktorych mozna sprawdzic¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane?

Czy w Pani/ Pana komorce organizacyjnej

w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢

w realizacji celow i zadan komorki (np. poprzez
sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ ryzyka)?

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ ryzyka istotne, ktore
w znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢

w realizacji celéw i zadan?

Czy w Pani/ Pana komorce organizacyjnej
podejmuje sie wystarczajace dzialania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/
ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

MECHANIZMY KONTROLI

Czy posiada Pani/ Pan biezacy dostep do
procedur/ instrukcji obowigzujacych w Osrodku?

Czy w wystarczajgcym stopniu sposob realizacji
zadan w Pani/ Pana komorce organizacyjnej jest
okreslony w pisemnych procedurach/
instrukcjach?

Czy obowiazujace Pania/ Pana procedury/
instrukcje sa aktualne, tzn. zgodne

z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami)?

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

Czy wie Pani/ Pan jak postgpowac¢ w przypadku
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)?

Czy dokumenty/ materialy/ zasoby informatyczne,
z ktorych korzysta Pani/ Pan w swojej pracy sa
Pani/ Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

g



INFORMACJA I KOMUNIKACJA

Czy ma Pani/ Pan dostep do wszystkich
informacji i danych niezbedny do realizacji
swoich zadan?

Czy postawa 0sob na stanowiskach kierowniczych
zachgca pracownikéw do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji zadan?

Czy w przypadku wystapienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca sie Pani/ Pan

w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przelozonego z prosba o pomoc?

Czy Pani/ Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji wewnatrz Pani/ Pana
komorki organizacyjne;j?

Czy Pani/ Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi w Osrodku?

Czy zna Pani/ Pan zasady kontaktow
pracownikow jednostki z podmiotami
zewngtrznymi (np.: wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia
w tym zakresie?

Czy Pani/ Pana komorka organizacyjna utrzymuje
dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktore majg wplyw na realizacje jej zadan (np.: z
innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

MONITOROWANIE I OCENA

Czy przelozeni prowadza proces biezacego
monitorowania realizowanych zadan?

Czy przelozeni na co dzien zwracajg
wystarczajgca uwage na przestrzeganie przez
pracownikéw obowigzujgcych w Osrodku zasad,
procedur, instrukcji itp.?

LP.

OBSZAR PROPOZYCJA USPRAWNIEN

Srodowisko wewngtrzne

Cele i1 zarzadzanie
ryzykiem

Mechanizmy kontroli

Informacje i komunikacja

Monitorowanie i ocena







