Zarzadzenie Nr 4/2025
Kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Lnianie
z dnia 29 pazdziernika 2025r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Luianie

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z pozn. zm.) zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

1. W celu zapewnienia wlasciwej kontroli zarzadzania w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Lnianie ustala si¢ zasady organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

2. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminnym O$rodku Pomocy
Spofecznej w Lnianie okreslaja sposob zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej.

§2
Ilekro¢ w niniejszym Zarzgdzeniu jest mowa o:
1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Lniano,

2) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Lniano,
3) GOPS —rozumie si¢ przez to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lnianie,

4) Kierowniku, Kierowniku GOPS — rozumie si¢ przez to osobe zarzadzajacg Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Lnianie,

5) ustawie —rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z p6zn. zm.),

6) Standardach kontroli zarzadczej, standardach — rozumie si¢ przez to standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych.

§3

1. Kontrolg zarzagdcza w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Lnianie zwana dalej
»kontrola zarzadcza”, stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji,

<



W sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, celow i zadan
okreslonych w Statucie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lnianie.

. Informacje zarzadcze stanowig podstawe do podejmowania przez Kierownika GOPS

dzialan dla zapewnienia realizacji celow i zadan w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Lnianie, w tym podpisania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdcze;.

. Informacje zarzadcza stanowig informacje majgce istotny wplyw na proces

podejmowania decyzji, a w szczegdlnosci:
1) wyniki kontroli zewngtrzne;j,
2) wyniki kontroli wewnetrznej,

3) wyniki audytu wewnetrznego rozumianego jako ogét dziatan, o ktorych mowa
w art. 272 ustawy,

4) czynno$ci przeprowadzane w ramach kontroli finansowo-ksiegowej,

5) kontrola funkcjonalna sprawowana przez kierownikoéw komorek organizacyjnych,
6) stale monitorowanie, raportowanie i ocena realizacji celow i zadan,

7) wyniki i raporty z systemu zarzadzania ryzykiem,

8) samokontrola,

9) samoocena.

§4

. Kierownik zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lnianie.

2. Kontrola zarzadcza jest adekwatna, jezeli jest odpowiednia i proporcjonalna do zadan

realizowanych przez Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Lnianie i obejmuje caly
zakres dziatania zwigzanych z realizacja celow i zadah lub jest odpowiednio
dostosowany i zaprojektowany do dziatan GOPS.

. Kontrola zarzadcza jest skuteczna, jezeli faktycznie funkcjonuje w Gminnym Os$rodku

Pomocy Spotecznej, pozwala na osiaggniecie zamierzonych przez nig celéw oraz
faktycznie zabezpiecza jednostki przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka.

. Kontrola zarzadcza jest efektywna, jezeli ogranicza ryzyko w pozgdanym stopniu

iumozliwia osigganie najlepszych mozliwych efektéw dzialania realizacji zadan przy
wykorzystaniu i ponoszeniu najmniejszych naktadéw, a ponadto dgzy do tego, aby
koszty wdrozenia i funkcjonowania danego mechanizmu zapobiegania lub reakcji na
ryzyko nie byly wyzsze niz przewidywane szkody, ktore mogtyby w wyniku zaistnienia
ryzyka powsta¢, gdyby mechanizm ten nie funkcjonowat.



1.

§5

Celem kontroli zarzadczej funkcjonujgcej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Lnianie jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnos¢ dziatania,

3) wiarygodno$ci sprawozdan eksportowanych na zewnatrz, jak i pozostajgcych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lnianie,

4) ochrony zasobow materialnych i niematerialnych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji wewnetrznej, jak i zewnetrznej,
7) zarzadzania ryzykiem.

Ponadto celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy
i efektywnego nig zarzadzania:

1) przestrzeganie zasad etyki
2) ochrony zasobow
3) zgodno$ci z prawem

§6
Zobowiazuje pracownikow GOPS do:

1) zapoznania si¢ ze Standardami kontroli zarzadczej oraz niniejszym
Zarzadzeniem;

2) zapewnienia realizacji niniejszego Zarzadzenia.

§7
Koordynacj¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminnym Osérodku Pomocy
Spotecznej w Lnianie sprawuje Kierownik, zwany dalej Koordynatorem.

Koordynator sprawuje nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej, w tym:

1) gromadzi informacje na temat stopnia realizacji celéw, zadan i ryzyk,

2) posiada dostep do protokotéw pokontrolnych i sprawozdan z przeprowadzanych
kontroli i audytow,



3) koordynuje podejmowane dziatania w zakresie uzyskania zapewnienia o stanie
kontroli zarzagdczej,

4) koordynuje proces samooceny w zakresie kontroli zarzadczej.

Do podstawowych zadan Koordynatora nalezy w szczegdlnosci przedstawianie
wniosk6w i proponowanie dziatan w zakresie usprawnienia funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

§8
System kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lnianie
funkcjonuje z uwzglednieniem przepiséw ustawy oraz Standardéw kontroli zarzadczej.

- Na system kontroli zarzadczej sktadajg si¢ wszystkie uregulowania wewnetrzne, takie
Jak: regulaminy, instrukcje, procedury, wytyczne, zakresy obowigzkéw pracownikéw,
polecenia stuzbowe, zarzadzanie ryzykiem (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka,
podejmowanie dziataf zapobiegajacych jego wystepowaniu), ustalenie Misji osrodka,
celow i zadan strategicznych w ramach poszezegdlnych realizowanych zadah z
uwzglednieniem miernikow okreslajacych stopien ich realizaciji itd. System kontroli
zarzadezej podlega ciggtemu dopasowywaniu do ewoluujacych potrzeb i uwarunkowan
prawnych w tym zakresie.

. Kontrola zarzadcza obejmuje zarzadzanie $rodowiskiem wewnetrznym, za$
najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celow i zadah oraz
monitorowania stopnia ich realizacji z uwzglednieniem zagrozen i ryzyk majacych
wplyw na ta realizacje.

§9

. Ogolne wskazéwki i wytyczne do stosowania w sprawie zasad funkcjonowania kontroli
zarzadezej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lnianie stanowia standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslone w II dziale Komunikatu
nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.

Standardy skladajace si¢ na system kontroli zarzadczej w Gminnym Ogrodku Pomocy
Spofecznej w Lnianie obejmujg pie¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom
kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne,

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

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.



. Poza wyzej wymienionymi standardami system kontroli zarzgdczej w Gminnym

Osrodku Pomocy Spofecznej w Lnianie obejmuje rowniez wszelkie inne podjete przez
Kierownika i pracownikéw dzialania, nieujete w standardach kontroli zarzgdczej,
a majace zwigzek z realizacjg jej celow i zatozen.

SRODOWISKO WEWNETRZNE
§10

. Wiasciwe Srodowisko wewngtrzne, a takze organizacja ma wplyw na jako$é

funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

§ 11

. Realizacja standardu ,,Przestrzeganie warto$ci etycznych” w Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Lnianie polega na wykonywaniu przez wszystkich pracownikow
zatrudnionych w GOPS powierzonych im zadan i obowigzkéw zgodnie z osobistg i
zawodowg etyka i uczciwoscig.

. Przestrzeganie powyzszego w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Lnianie

zapewniajg nastgpujace dokumenty:
1) Regulamin Pracy,

2) Kodeks etyczny.

. Zapoznanie si¢ z wyzej wymienionymi dokumentami kazdy pracownik potwierdza

wilasnorgcznym podpisem skfadajac oswiadczenie, ktdre wpina sie do teczki akt
osobowych pracownika.

. Kierownik nieustannie wspiera i promuje przestrzeganie przyjetych w kontroli

zarzadczej wartosci etycznych poprzez dawanie codziennego przykladu swoim
postgpowaniem, podejmowanie stusznych, sprawiedliwych, a takze etycznie®
racjonalnych decyzji oraz poprzez organizowanie szkolen z zakresu etyki.

§12
Wypetnianie standardu , Kompetencje zawodowe” polega na zapewnieniu tego, aby
WSZysCy pracownicy uczestniczacy w realizacji celow i zadan kontroli zarzadczej,
posiadali taki poziom wyksztalcenia, wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
zawodowego, ktory bedzie pozwalal na skuteczne i efektywne wykonywanie
powierzonych im zadan, obowigzkéw i polecen przypisanych do konkretnego
stanowiska pracy.

. Proces zatrudniania pracownikéw w GOPS zapewnia wybor najlepszego kandydata na

stanowisko pracy podlegajgce obsadzeniu.



. Kierownikowi i pracownikom zatrudnionym w GOPS zapewnia si¢ ciagly rozwoj
kompetencji zawodowych poprzez dostgp do specjalistycznej literatury oraz aktéw
prawnych (elektroniczny system informacji prawnej), poprzez dostgp do
refundowanych przez GOPS/UG szkolen zewnetrznych, a takze organizowanie szkolen
wewngtrznych.

§13
. Struktura organizacyjna GOPS dostosowana jest do realizacji jej aktualnych celow
i zadan. Okreslona jest ona w Regulaminie Organizacyjnym.

. Zakresy zadan poszezegdlnych komérek organizacyjnych, zakresy czynno$ci
poszczegdlnych pracownikéw oraz opisy stanowisk pracy okreslone sa w formie
pisemnej w sposob spojny i przejrzysty.

. Pracownika zapoznaje si¢ z jego zakresem obowigzkow, co pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem z podaniem daty. Potwierdzony zakres obowigzkow zostaje
wpiety do teczki akt osobowych pracownika.

§ 14

. Delegowanie uprawnien polega na zdecentralizowaniu procesu decyzyjnego wewngtrz
osrodka i przeniesieniu uprawnien decyzyjnych na nizsze stopnie zarzgdzania.

Zakres kompetencji poszczegodlnych osob w GOPS zostat okres§lony w Regulaminie
organizacyjnym. Ponadto Kierownik GOPS moze wydawa¢ imienne upowaznienia lub
petnomocnictwa do dokonywania w jego imieniu innych czynnosci. Dokumenty te sa
rejestrowane i przechowywane przez kierownika GOPS w Lnianie.

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
§15

. Wskazanie celu istnienia o$rodka sprzyja efektywnemu zarzadzaniu pracownikami,
w tym ryzykami zwigzanymi z jego biezacg dziatalnoscig.

. Misja osrodka pomocy zostala okreslona w ustawie z dnia 12.03.2004 r. o pomocy
spotecznej. Misje osrodka  okreSlono w strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych.



§ 16

. Okreslenie celow i zadan do realizacji w os$rodku jest kluczowe dla tworzenia systemu

kontroli zarzadczej, gdyz inne standardy i mechanizmy stuzg wiasnie najpetniejszej
i najlepszej realizacji celow przez koordynatora.

. Do konica lutego kazdego roku sporzadza sie plan dziatalno$ci Gminnego Osrodka

Pomocy Spofecznej na nastepny rok wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia, z uwzglednieniem miernikow okreslajgcych stopieni osiggniecia celu.

. Do kofica marca kazdego roku sporzadza si¢ sprawozdanie z wykonania planu

dziatalnosci wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do Zarzadzenia. Przy ocenie
realizacji celow i zadan szczegoOlnie bierze si¢ pod uwage kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci.

Sprawozdanie z wykonania planu dzialalno$ci stanowi jeden z elementow dajgcych
podstawe do ztozenia przez Kierownika o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok.

. Przy podpisywaniu o$wiadczenia bierze si¢ ponadto pod uwage:

1) raporty dotyczace stopnia realizacji celéw i zadan przez poszczegdlne komorki
organizacyjne zatwierdzone przez kierownika,

2) raporty dbtyczqce systemu zarzadzania ryzykiem,
3) wyniki przeprowadzanej corocznie samooceny,

4) wyniki kontroli zewnetrznych i wewnetrznych przeprowadzanych w GOPS w
Lnianie.

. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej O$rodka sktada do dnia 31 marca kazdego

roku.

§17

. Proces zarzadzania ryzykiem w o$rodku pomocy obejmujgcy:

1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddzialywa¢ na realizacje celéow i zadan
przeprowadza si¢ w celu rozpoznania potencjalnych zagrozen oraz szans, ktdre
moga mie¢ wplyw na osiggniecie zamierzonych rezultatow,

2) analize ryzyka polegajacg na okresleniu stopnia prawdopodobiefistwa wystgpienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw,

3) reakcje na ryzyko w odniesieniu do kazdego zidentyfikowanego ryzyka,

reguluje zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.



MECHANIZMY KONTROLI
§18

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej w GOPS w Lnianie w
postaci obowiazujacych procedur, regulamindéw, zarzadzen, instrukcji, zakreséw
obowigzkéw pracownikéw itp., podpisywane sg przez kierownika i s powszechnie
dostepne.

§19

. Nad wykonaniem zadan prowadzi si¢ nadzor majacy na celu ich realizacje w sposéb
oszezedny, efektywny i skuteczny.

. Kierownik GOPS prowadzi nadzér specjalistyczny polegajacy na rozliczaniu
pracownikow z ich dziatalnosci stuzbowe;.

. Oprocz kontroli wewnetrznej realizacje standardu ,,nadzor” zapewnia:

1) planowanie, weryfikowanie na biezgco i dopasowywanie do aktualnej sytuacji
i uwarunkowan, zadan przeznaczonych do realizacji przez GOPS w Lnianie,

2) cykliczne odprawy, narady kierownika z podleglymi mu pracownikami,
3) organizowanie narad i spotkan,

4) udzielanie pracownikom instruktazy i polecen.

§ 20

. Zapewnienie cigglosci dziatania polega na zapewnieniu funkcjonowania osrodka
pomocy jako catodci, jak i kazdej z jej komorek organizacyjnych, w taki sposéb, aby
mogly one z zachowaniem zasady ciagtosci dziatania realizowaé powierzone im cele i
zadania.

W GOPS Lniano zagwarantowano ciaglos$¢ dziatalno$ci i wlasciwg organizacje pracy
poprzez wprowadzenie stanowiska Zastepcy kierownika.

W zakresie utrzymania ciaglo$ci wykonywania pracy przez pracownikow wdrozono
procedury dotyczace zastgpstw pracownikow w czasie ich nieobecnosci w pracy (zapisy
w zakresach obowigzkéw) oraz rozdzielenia czasowo obowigzkéw pracownika, z
ktorym ustaje stosunek pracy, do czasu zatrudnienia nowego.

. W celu zapewnienia ciaglosci pracy w zakresie urzadzen i systemow informatycznych
wprowadzono zasade tworzenia kopii zapasowych wszystkich edytowanych
dokumentéw i przechowywanie ich przez pewien czas na serwerach osrodka pomocy,
a takze ochrone prawidlowej pracy urzadzen komputerowych na wypadek awarii
zasilania elektrycznego poprzez korzystanie z urzadzefi podtrzymujgcych napiecie.



§21

. Realizacja standardu ,,ochrona zasobéw” polega na zagwarantowaniu ochrony

i bezpieczenstwa zasobow materialnych, finansowych i informacyjnych w taki sposob,
aby uniemozliwiat on dostep do nich przez osoby spoza jednostki oraz zniszczenie ich
przez pracownikow nieuprawnionych lub osoby postronne.

. Zasobami GOPS sg w szczegolnosci:

1) zasoby majatkowe, czyli mienie,
2) dane i dokumenty w postaci papierowej, jak i elektroniczne;j.

W sposob szczegdlny nalezy zwrdci¢ uwage na ochrone zasobdéw zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych i danych osobowych. W tym celu w osrodku pomocy powotano
Inspektora Ochrony Danych (Zarzadzenie nr 2/2018), ktéry chroni réwniez zasoby
elektroniczne, a takze opracowano polityke ochrony danych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Lnianie (Zarzadzenie nr 1/2011).

. Ochrona fizyczna i techniczna zasobow Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w

Lnianie obejmuje:
1) nadzorowanie dostepu do budynkéw i pomieszczen biurowych,

2) okreslenie prawa pobierania kluczy do pomieszczefi biurowych oraz osob do tego
upowaznionych,

3) zasady wspomagania ochrony fizycznej poprzez ochrong techniczng — system
alarméw.

. Ochrong dokumentéw papierowych zapewniaja zasady przetrzymywania ich

w specjalnych sejfach o klasie oznaczonej w odrebnych przepisach lub tez w archiwach
o ograniczonym dostepie.

. Zapewnieniu ochrony zasobow w GOPS stuzy takze przestrzeganie przepisow BHP

i PPOZ, w tym takze udziat pracownikéw w stosownych szkoleniach w tym zakresie.

§ 22

. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w GOPS

zawarte s3 w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych oraz
Instrukcji kasowej gospodarki drukami $cistego zarachowania i sg to w szczegélInoscei:

1) rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych,



2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika lub osoby
imiennie przez niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkow,

4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

2. Kontrola finansowa w GOPS odbywa si¢ na podstawie Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentéw finansowo — ksiggowych oraz Instrukcji kasowej gospodarki drukami
Scistego zarachowania

§23

. Wypelienie standardu ,,mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych”

polega na stworzeniu mechanizmoéw stuzacych zapewnieniu bezpieczefistwa danych
i systemow informatycznych.

W celu realizacji powyzszego standardu w GOPS wprowadzono Polityke
Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w Lnianie, wydanie z 25 maja 2018 r.,
w ktorej znajduje si¢ Regulamin z korzystania komputeréw stuzbowych, Procedura
nadawania do uprawnien i profilaktyki antywirusowej, Tworzenia kopii zapasowych i
dostepu do informacji,

. Instrumenty shuizgce zabezpieczeniu systeméw informatycznych w osrodku pomocy to

w szczegolnosci:

1) korzystanie z legalnego, licencjonowanego oprogramowania komputerowego
i zakaz instalowania oprogramowania prywatnego — dodatkowe oprogramowanie
moze zainstalowa¢ jedynie administrator systemu,

2) zabezpieczanie dostgpu do komputerow hastem, konieczno$¢ ponownego
wprowadzenia hasla w przypadku niekorzystania z wigczonego komputera przez
pewien okres czasu uniemozliwiajacy skorzystanie z komputera osobie, ktora nie
pracuje na danym stanowisku pracy,

3) zakaz uzywania komputera stuzbowego do celéw prywatnych,

4) klucze licencyjne do okreslonych programéw powodujace, ze z danego programu
mogg korzysta¢ tylko upowaznione osoby,

5) sporzadzanie kopii bezpieczefistwa przez samych pracownikow, jak i zdalnie
1 przechowywanie ich na serwerach,

6) biezacy monitoring serweréw przez administratorow systemow.



INFORMACJA I KOMUNIKACJA
§24

System komunikacji powinien by¢ tak skonstruowany, aby zaréwno osoby
zarzadzajace, jak i pracownicy GOPS mieli zapewniony staly i nieograniczony dostep
do informacji, ktore sg im niezbedne do wykonywania przez nich przypisanych im
obowigzkéw. Informacje wewnatrz osrodka powinny przeptywac zaréwno w kierunku
pionowym, jak i poziomym. Efektywny system przeptywu informacji powinien
zapewni¢ nie tylko ich przeplyw, ale takze wlasciwe zrozumienie przez wszystkich
odbiorcow, do ktorych sg kierowane. Nalezy tak zorganizowaé system, aby zapobiec
znieksztafceniu informacji na ktérymkolwiek poziomie.

§25

. Realizacja standardu ,,biezaca informacja” polega na tym, aby zapewni¢ wszystkim
pracownikom GOPS wilasciwe, rzetelne informacje, ktore sg im niezbedne do realizacji
ich zadan i obowigzkéw. Wazne jest, aby te informacje byly przekazane
w odpowiedniej, zrozumialej formie, jak i czasie.

§ 26

Standard , komunikacja wewnetrzna” dotyczy przekazywania informacji w osrodku
pomocy uwzgledniajac jednostki organizacyjne.

§27
. Realizacje¢ powyzszych standardéw w GOPS zapewniaja w szczegOlnosci nastepujgce
$rodki:

1) odprawy, szkolenia, spotkania,

2) pisma wewngtrzne,

3) komunikacja interpersonalna,

4) wewnetrzna poczta elektroniczna,

5) dostep do stron internetowych, oraz Biuletynu Informacji Publicznej,
6) wewnetrzna komunikacja telefoniczna,

7) umieszczanie istotnych informacji na tablicach ogloszef,

8) sprawnie funkcjonujacy sekretariat.

§28

. W funkcjonowaniu osrodka niezbedna jest rowniez efektywna wymiana informacji
z podmiotami zewnetrznymi, ktére zwigzane sg bezposrednio z celami i zadaniami
wykonywanymi przez wszystkich pracownikow



. Wymiang informacji ze srodowiskiem zewnegtrznym umozliwia przede wszystkim:
1) korespondencja, zarbwno pisemna, jak i elektroniczna,

2) dostep do linii telefoniczne;j,

3) stuzbowe telefony komérkowe oséb funkeyjnych.

. Obieg dokumentoéw w GOPS spelnia wymogi Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

MONITOROWANIE I OCENA
§29
System funkcjonowania kontroli zarzadczej w GOPS w Lnianie podlega ciggltemu
1 biezacemu monitorowaniu, weryfikacji i ocenie.

. W przypadku zauwazenia jakichkolwiek nieprawidtowosci, stabosci lub probleméw
zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, kazdy pracownik zobowigzany jest
zglosi¢ to na pismie do Koordynatora, ktéry podejmuje decyzje i kroki w celu
rozwigzania zaistniatego problemu.

. Kazdy z pracownikéw GOPS na biezaco monitoruje funkcjonowanie kontroli
zarzadczej na swoim stanowisku pracy i w przypadku zaistnienia probleméw zgtasza to
Koordynatorowi.

§ 30

. Do 31 marca kazdego roku przeprowadza si¢ w osrodku samoocene funkcjonowania
kontroli zarzadczej za rok poprzedni przy uzyciu kwestionariuszy, ktore stanowia .
zalgcznik nr 5 do niniejszego Zarzgdzenia.

Samoocena jest procesem odrgbnym od biezgcej dziatalnosci.

. Koordynator przygotowuje proces samooceny i koordynuje dziatania zwigzane z jej
przeprowadzeniem.

. Przed przystapieniem do samooceny Koordynator ustala jej warunki i zasady
dopasowane do aktualnej sytuacji i przygotowuje kwestionariusze niezbedne do jej
przeprowadzenia.

. Po przeprowadzeniu samooceny kierownik przygotowuje raport dotyczacy jej
wynikow, do 31 marca kazdego roku.

- Raport ten stanowi jeden z elementéw dajacych podstawe do sporzadzenia przez
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.



§31
1. Jednym ze sposobéw monitorowania stanu kontroli zarzadczej moze by¢ prowadzenie
w GOPS w Lnianie audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny prowadzi, na zasadach przewidzianych w ustawie, dziatalno$é
obiektywng i niezalezna majaca na celu wspieranie Kierownika w realizacji celow
1 zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadezej i czynnosei doradcze.

3. Dokumenty i wyniki audytu sa przechowywane w zasobach Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Lnianie.

§32
1. Zrédtem uzyskania przez kierownika zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg
w szczegolnoscei:

1) wyniki monitorowania i poziomu realizacji niniejszego Zarzgdzenia,

2) sprawozdanie z procesu zarzadzania ryzykiem w o$rodku,

3) raport dotyczacy wynikéw samooceny funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j,
4) sprawozdanie z wykonania budzetu,

5) sprawozdanie z wykonania planu audytu,

6) sprawozdania/protokoly/wystapienia z przeprowadzonych w GOPS kontroli
zewnetrznych,

7) sprawozdania/protokoly/wystapienia z przeprowadzonych w GOPS Kkontroli
wewnetrznych,

2. Na podstawie powyzszych informacji kierownik GOPS wydaje o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej wedlug wzoru zawartego w zataczniku nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia.

§33
1. Traca moc:
- Zarzgdzenie nr 10/2010 z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzania ,,Zasad
kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lnianie”
- Zarzadzenie nr 11/2010 z dnia 21 grudnia 2010 r. w sprawie wdrozenia Polityki
zarzgdzania ryzykiem oraz okreslenia Ramowych procedur zarzadzania ryzykiem w
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Lnianie



- Zarzadzenie nr 11a/2010 z dnia 21 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzania zasad
dotyczacych opracowania, wdrozenia i monitorowania Systemu Zarzadzania
Ryzykiem oraz wyznaczenia w Os$rodku Pomocy Spolecznej Pelmomocnika ds.
Systemu Zarzadzania Ryzykiem

- Zarzadzenie nr 12/2010 z dnia 21 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzania zasad
dotyczacych opracowania, wdrozenia i monitorowania Systemu Zarzadzania
Ryzykiem oraz wyznaczenia w Osrodku Pomocy Spolecznej Pelmomocnika ds.
Systemu Zarzadzania Ryzykiem

- Zarzadzenie nr 11/2012 z dnia 22 sierpnia 2012 r. w sprawie zasad i trybu wyznaczania
celow, okreslania miernikow ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggniecia

- Zarzadzenie nr 12/2012 z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie wprowadzania
kwestionariusza samooceny systemu kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Lnianie

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

\
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| Kiergwnik
‘ Gminnego D$rodka Pemocy Spotecznej
i wlL ie

mgr Agnieszka Szynderfacka



Zalacznik nr 1

Gminny O$rodek Pomocy

ej w Lnianie
0, 86-141 !‘niano do Zarzadzenia Nr 4/2025

L/maArelria

z dnia 29 pazdziernika 2025

WZOR
Plan dziatalnosci

Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Lhianie

Na rok ....cceeeeeeee

CZESC A: Najwazniejsze cele do realizacji w roku .......cc...e....

(w tej czgsci planu nalezy wskazaé nie wigcej niz pieé najwazniejszych celéw przyjetych przez Kierownika GOPS
do realizacji w zakresie jego wlasciwosci)

Mierniki okreslajgce
stopien realizacji celu Odnlesleniedo Wiasciciel
Najwainiejsze
tp Cel zadjania s{uji ce dplimenty o el
Planowana wartos¢ L 4 charakterze (wykonawca)
L. realizacji celu .
Nazwa do osiagniecia na strategicznym
koniec roku, ktérego
dotyczy plan
1 2 3 4 5 6 7
1 1
2.
2
3
4
5




CzESC B: Inne cele przyjete do realizacji w roku ...........

Gminnego Oérodia mocy Spotecznej
w

mgr Agnieszka zynderfacka

Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu
Najwazniejsze Wiasciciel celu
Lp. Cel Planowana warto$¢ do zadania stuzgce (wykonawca)
Nazwa osiggniecia na koniec realizacji celu
roku, ktérego dotyczy
plan
1 2 3 4 5 6.
1
2
|
data podpis
Kierdwnik
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CZESC A: Realizacja najwazniejszych celéw w roku

DAamSoe
)()‘, NoC

minny Osrodex X
el w Lnianie

4 9, 86-141 Lniano
a9,

WZOR

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 4/2025

z dnia 29 pazdziernika 2025

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci

w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Lnianie

(w tej czesci sprawozdania nalezy wymienic cele wskazane w cze$ci A planu na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie)

Mierniki okreslajgce stopier realizacji celu
Najwainiejsz Scici
— Najwazniejsze ] : 1 Wihasciciel celu
Planowana Osiggnieta e podjete (wykonawca)
s P planowane X
wartosc do wartosc na zadania
Lp. | Cel oo : zadania .
osiggniecia na koniec roku, u stuzgce
Nazwa koniec roku, ktorego ? uzq::e y realizacji
ktérego dotyczy dotyczy HESHESCRES celu
sprawozdanie sprawozdanie
1] 2 3 4 5 6 7 8.
1 1.
2.
2
3
4
5




CZESC B: Realizacja innych celéw w roku

(w tej czesci sprawozdania nalezy wymienié¢ cele wskazane w czesci C planu na rok, ktérego dotyczy

sprawozdanie)
Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu
Najwazniejsz &cici
= e Najwatniejsze J . ] Wihasciciel
Planowana warto$¢ Osiggnieta | e podjete celu
o ” planowane
do osiagniecia na wartosé na zadania
Lp. Cel ?g i . zadania : buylonawea)
koniec roku, koniec roku, - stuzgce
Nazwa ktérego dotyczy ktérego STUERCS realizacji
- e i realizacji celu N
sprawozdanie dotyczy celu
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7 8.
1 1.
2.
2
CZESC C: Informacja dotyczaca realizacji celéw objetych planem dziatalnosci na rok ......

(nalezy krétko opisac¢ najwazniejsze przyczyny, ktére wplynely na niezrealizowanie celéw, wystgpienie istotnych
réznic w planowanych i osiggnigtych wartosciach miernikéw lub podjgcie innych niz planowane zadar stuzqcych

realizacji celow)

mgr Agnieszka Szynderfacka



scznej W Lniar e Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia 4/2025

z dnia 29 pazdziernika 2025

Regulamin zarzadzania ryzykiem

§1

. Regulamin zarzadzania ryzykiem wprowadza si¢ celem zapewnienia funkcjonowania

adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej.

. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikacje ryzyka, jego analize oraz okreslenie

reakcji na dane ryzyko.

Celem systemu zarzadzania ryzykiem jest usprawnienie procesu zarzadzania w
Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Lnianie poprzez identyfikacje mozliwych do
wystapienia negatywnych zdarzen, zapobieganie im oraz ograniczenie ich negatywnych
skutkow w przypadku, gdyby wystapity.

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ryzyku — rozumie si¢ przez to prawdopodobienstwo wystgpienia negatywnego
zdarzenia, ktérego skutkiem moze by¢ niezrealizowanie przez jednostke lub
zrealizowanie w niepelnym zakresie jego celow,

2) znaczeniu ryzyka — rozumie si¢ przez to skutki wystgpienia zdarzenia objetego
ryzykiem dla realizacji celow przez jednostke i zaburzajacych jego funkcjonowanie,

3) prawdopodobienistwie wystapienia ryzyka — rozumie si¢ przez to czestotliwosé
wystepowania w oSrodku pomocy zdarzenia, ktore objete jest ryzykiem,

4) istotnosci ryzyka — rozumie si¢ przez to kombinacje prawdopodobiefistwa
wystgpienia ryzyka i jego znaczenia na realizacje przez o$rodek pomocy celow i
zadan,

5) czynniku ryzyka — rozumie si¢ przez to okoliczno$ci lub zdarzenia, ktore mogg
wywola¢ lub przyczynic si¢ do wystgpienia nieprawidlowosci,

6) akceptowalnym poziomie ryzyka — rozumie si¢ przez to ustalony poziom ryzyka,
ktérego skutki sg akceptowalne i tolerowane bez koniecznosci podejmowania
interwencji.

Y



Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania podejmowane w celu zwigkszenia
prawdopodobiefistwa realizacji celow i zadan w jednostce oraz minimalizujgce
mozliwos$¢ wystgpienia ryzyka.

§3
. Uczestnikami procesu zarzadzania ryzykiem sg wszyscy pracownicy GOPS w Lnianie,
co ma na celu to, aby kazdy czul si¢ wspotodpowiedzialny za ten proces.

. Kierownik pelni w procesie zarzadzania ryzykiem role wspierajacg, w szczegdlnosci
ma zapewni¢ sprzyjajace warunki shuzace identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celow,
okreslenia stopnia ich znaczenia oraz mozliwych sposobow reakcji na nie.

. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje przedmiotowo zaréwno cele nadrzedne wynikajgce
z planu dziatalnosci jednostki sporzadzanego do kofica lutego kazdego roku, jak i
dziatalno$¢ biezaca, co gwarantuje, ze zadne istotne ryzyko nie zostanie pominiete.

§ 4
. Elementami skutecznego systemu zarzadzania ryzykiem w GOPS Lniano sg:

1) identyfikacja, nie rzadziej niz raz w roku, zewng¢trznych i wewnetrznych ryzyk,
ktére zwigzane sg bezposrednio z celami i zadaniami w/w osrodka,

2) biezaca analiza i ocena ryzyka,
3) decydowanie o wyborze okreslonej reakcji na zidentyfikowane ryzyko,

4) ciggle monitorowanie zidentyfikowanych ryzyk oraz mechanizméw kontrolnych
shuzgcych ich ograniczeniu,

5) sporzadzenie i prowadzenie na biezaco rejestru zidentyfikowanych ryzyk.

§5

. Do zadafi Koordynatora w ramach procesu zarzadzania ryzykiem nalezy:
1) sporzadzanie zbiorczego rejestru ryzyk do dnia 31 marca kazdego roku,

2) sporzadzanie mapy ryzyka,
§6

. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu zdarzen, ktore mogg mie¢ wplyw na
realizacj¢ przez kierownika jej celow.

. Odnosi si¢ ona do wszystkich zasobow i proceséw obecnych w GOPS w Lnianie

§7



. Identyfikacja ryzyka wymaga kazdorazowego ustalenia i zidentyfikowania wiasciciela
kazdego ryzyka.

. Wiasciciel danego ryzyka w pelni odpowiada za zarzadzanie nim.

. Wilascicielem ryzyka powinna by¢ ta osoba, ktora ma najwiekszg mozliwosé
przeciwdziatania ryzyku.

. W przypadku zagrozenia danym ryzykiem kilku obszaréw, nalezy jasno okresli¢
i sprecyzowaé odpowiedzialnos¢.

§8
. Analiza ryzyka polega na:
1) okresleniu przyczyny i mozliwego skutku zidentyfikowanego ryzyka,

2) powiazaniu danego ryzyka z celami i zadaniami, czyli ustaleniu zagrozonego
obszaru,

3) przewidywaniu mozliwych do wystgpienia zagrozen.

. Celem analizy ryzyka jest uporzadkowanie zidentyfikowanych ryzyk, co oznacza
doprowadzenie ich do poréwnywalnosci, ustalenie hierarchii ryzyk od najmniejszego
do najwigkszego i sporzadzenie w konsekwencji mapy ryzyka.

. Analiza ryzyka dokonywana jest przy pomocy ponizej zamieszczonych tabel:

1) POMIAR RYZYKA

skala 1 2 3 4 5
oceny

mate umiarkowane | wysokie |bardzo wysokie | krytyczne
opis




Tabela punktowa (5 stopniowa) prawdopodobiefstwa wystgpienia ryzyka

(wartosci w postaci liczb catkowitych)

2) POMIAR RYZYKA

skala oceny

1

opis

mate

znaczace

powazne

bardzo duze

krytyczne

3)
4)

5)

Tabela punktowa (4 stopniowa) skutku (znaczenia) ryzyka (wartosci w postaci

liczb catkowitych)

Przyjete kryteria oceny znaczenia ryzyka to: finansowe, operacyjne, bezpieczenstwo,

reputacja/wizerunek.

6) POMIAR RYZYKA — MAPA RYZYKA

znaczenie

|

krytycz/ \ _ 10 15 20 25
bardz 8 12 16 20
duze

powazt 6 9 12 15




znaczgce 2 4 6 8 10

mate 1 2 3 4 5

| S ——

mate.  umiarkowane wysokie  bardzo wysokie  krytyczne

prawdopodobiefistwo
4) POMIAR RYZYKA — POZIOM RYZYKA
Poziom ryzyka Wartos¢ ryzyka
niskie 1-4
Srednie 5-9
wysokie 10-15
krytyczne 16-25

4. W analizie ryzyka bardzo istotne jest ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyka.

5. Akceptowalny poziom ryzyka ustala kierownik.

§9
1. W stosunku do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okre$la si¢ rodzaj reakcji na nie.

2. Sposobem reakcji na ryzyko moze by¢:

1) tolerowanie podwyzszonego ryzyka w danym obszarze, lecz stale jego
monitorowanie,



2) przeniesienie ryzyka na inny podmiot - transfer,
3) wycofanie si¢ z dziatalnosci w danym obszarze - unikanie,
4) dziatanie, czyli wdrozenie nowych mechanizméw redukujgcych ryzyko.

. Reakcja na ryzyko w postaci dziatania musi uwzgledniaé to, aby wdrozenie nowych
mechanizméw nie pociggato za sobg wyzszych nakladow, niz skutki wystgpienia
ryzyka.

§ 10
. Monitorowanie zidentyfikowanych ryzyk prowadzi si¢ w GOPS w Lnianie w sposob
ciggly i biezgcy.

. Nadrzgdnym celem tego procesu jest ustalenie, czy i ewentualnie w jaki sposob, dane
ryzyko uleglo zmianie w odniesieniu do realizowanych przez osrodek pomocy celow i
zadan.

. Monitorowanie powinno w szczegélnosci daé¢ odpowiedz na nastepujgce pytania:
1) czy w odniesieniu do obszaréw dziatalnosci jednostki nie pojawily si¢ nowe ryzyka,
2) czy ocena ryzyka jest odpowiednia i proporcjonalna,

3) czy zastosowane mechanizmy kontrolne nadal sg skuteczne i adekwatne do
zidentyfikowanych ryzyk,

4) czy dzialania w zakresie zarzadzania ryzykiem prowadzone sg w sposob
odpowiedni i zapewniajgcy jak najwickszg ochrong przed ich wystapieniem oraz
zagrozeniem, jakie za soba niosg.

§11

. Rejestr ryzyka w osrodku pomocy sporzadza w formie zbiorczej Koordynator do dnia
31 marca kazdego roku na podstawie informacji uzyskanych od wiascicieli ryzyka.

. Rejestr ryzyka sporzadza si¢ wedlug nizej wskazanego wzoru:

L C Opis Ocena ryzyka \ A p Pro Oso
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* - opis liczbowy lub stowny (niskie, $rednie, wysokie, krytyczne)

Kierbwnik .
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Lfanie

mgr Agnieszka Szynderfacka



** - opis wg czterech rodzajow reakcji na ryzyko (wycofanie sig, dziatanie,
przeniesienie, tolerowanie)

Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia 4/2025

z dnia 29 pazdziernika 2025

WZOR

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lnianie

(rok, za ktéry sktadane jest o$wiadczenie)

Dziat IV

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnodci dla zapewnienia:

zgodnosci dziafalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzgdzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych w GOPS w Lnianie
Czesc A?

w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Czesé B®)

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 zarzadczej, zostaty opisane w dziale II
o$wiadczenia.

Czesé CY
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére

zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Ii
oswiadczenia.

Cze$¢ D

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:*

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny- kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych?),

procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,

innych Zrédet informacji:

...............................................................................................

................................................................................................................................................

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie s mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby wptynagé na
tres¢ niniejszego oswiadczenia.

.....................................................................................................................

(miejscowos¢, data) (podpis ............. )

Dziat II”

1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................



Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow
publicznych, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane, niewystarczajacy monitoring
kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to moiliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotyczg, w
szczegdlnosci: zgodno$ci dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub
zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezeri, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat 1I¥

Dziatania, ktdre zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatari wskazanych w dziale Il oéwiadczenia za rok

poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oéwiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia
sig tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

W dziale |, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedng czeéé
z czgsci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie
czgsci wykresla sig. Cze$¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

Czgs¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita
tacznie wszystkie nastepujace elementy: zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skuteczno$c¢ i efektywnos$¢ dziatania, wiarygodnosé sprawozdan,

ochrong zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i
skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

Czg$¢ B wypetnia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czg$¢ Cwypetnia sig w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrédet
informacji" nalezy je wymienic.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra
Finansow na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czesé B
albo C.

Dziat Il sporzadza sig w przypadku, gdy w dziale | oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, byta zaznaczona cze$é B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu
poprawe funkcjonowania kontroli zarzagdcze;j.

Kierfwnik o
Gminnego Osrodkgjfomocy Spotecznej
w

e

mgr Agnieszka Szyn derfacka



WZOR

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia 4/2025

z dnia 29 pazdziernika 2025

Nazwa komérki organizacyjnej — Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Lnianie

Lp. PYTANIE TAK | NIE a) odniesienie do
regulacji: procedur,
zasad, przyjetych
rozwigzan lub
wskazanie innych
dowodow
potwierdzajacych
odpowiedz TAK
albo

b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE
¢) inne UWAGI
1. | Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikéw uznawane sg w GOPS w
Lnianie za nieetyczne?
2. | Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszef
zasad etycznych obowigzujacych w
naszym osrodku?
3. | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promujg wlasng postawg i
decyzjami etyczne postepowanie?
4. | Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach

w wystarczajgcym stopniu, aby




skutecznie realizowa¢ powierzone
zadania?

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

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

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosei i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

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

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za

- pomocy ktoérych oceniane jest

wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajacym stopniu monitorujg na
biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia GOPS?

12.

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

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktorych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzieé
tylko w przypadku, gdy odpowied? na
pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
w udokumentowany sposéb identyfikuje
si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga




przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wérdd zidentyfikowanych
zagrozef/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajgce dziatania
majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozefi/ryzyk, w
szczegdlnosci tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w
GOPS (np. poprzez intranet)?

18.

Czy istniejace procedury w
wystarczajacym stopniu opisujg zadania
realizowane przez Panig/Pana?

19.

Czy obowigzujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sa aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewngtrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20.

Czy nadzdr ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21,

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w
przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
sg ustalone zasady zastepstw na
Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sq Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszezeniem?




24.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych Pani/Panu
zadan?

23,

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji zadan?

26.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji wewngtrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi w GOPS?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw
pracownikéw naszej jednostki z
podmiotami zewngtrznymi (np.
podopiecznymi, dostawcami,
ustugodawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktore maja
wplyw na realizacj¢ jej zadan (np. z
innymi urzedami, ustugodawcami,
klientami)?

31.

Czy przelozeni na co dziefi zwracaja
wystarczajacg uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowigzujacych w
GOPS zasad, procedur, instrukcji itp.?

Kierogvnik '
Gminnego Oérodka PAmocy Spotecznej
w Ln e

mgr Agnieszka Szynderfacka
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Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komérek/jednostek organizacyjnych

PYTANIE

TAK

NIE

a) odniesienie do regulacji:
procedur, zasad,
przyjetych rozwigzan
lub wskazanie innych
dowodéw
potwierdzajacych
odpowiedz TAK albo

b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE

¢) inne UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o
zasadach etycznego postgpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢
zachowa¢ w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $§wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w GOPS?

Czy bierze Pani/Pan udziat w
szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
aby skutecznie realizowac powierzone
zadania?

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosei i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadaf na
poszczegodlnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkow, opisy stanowisk
pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikéw z Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

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
5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej posiadajg wiedzg i
umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w GOPS procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania
0s6b, ktore posiadajg pozgdane na
danym stanowisku pracy wiedze i

umiejetnosci?

10.

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

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb

aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w
tym osob zarzadzajacych, w odniesieniu
do celow i zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemne;j?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezgcym
charakterze, sg delegowane na nizsze




szczeble Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogolny cel
istnienia GOPS?

16.

Czy w GOPS zostaly okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np.
Jake plan pracy, plan dzialalnosci itp.)?

17

Czy cele i zadania jednostki na biezgcy
rok majg okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggnigcia i zadania do zrealizowania
przez pracownikow Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

19.

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

| 20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w udokumentowany
sposdb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(esli TAK — proszg przejsé do
nastgpnych pytan, jesli NIE prosze
przejsé do pytania nr 25)




22,

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

23.

Czy wérdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢

| zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w

znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

24.

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

ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej majg biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w
GOPS (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w GOPS zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzgce
utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
przejs¢ do nastgpnego pytania, jesli NIE
prosze przejsé¢ do pytania nr 28)

2%

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek
awarii?

28.

| Czy w Pani/Pana komérce

organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng
prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszezegdlnych
pracownikow?

29

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




30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdinymi komorkami
organizacyjnymi w GOPS?

31

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzgdami, dostawcami, klientami)
majgcymi wplyw na osiaganie celow i
realizacj¢ zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

32

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére maja
wplyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi OPS-ami, dostawcami,
klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami)?

34.

Czy zachgca Pani/Pan pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

Kierpwnik
Gminnego Osrodkafomoacy Spotecznej
w Lijkxie
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