Elektronicznie podpisany przez:
ELZBIETA ROGOWSKA; MIEJSKI OSRODEK POM
dnia 7 stycznia 2020 r.

ZARZADZENIE NR 4/2020 ]
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM MIESCIE
LUBAWSKIM

z dnia 7 stycznia 2020 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim

Na podstawie art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z2019r.
poz. 869 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadzia sig¢:

1) Regulamin kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim
w brzmieniu okreslonym w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) Polityke zarzadzania ryzykiem w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
w brzmieniu okreslonym w zalgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3) Zasady dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim w brzmieniu okreSlonym w zalaczniku Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia;

4) Harmonogram dziatah w ramach kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Miegjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim w brzmieniu okreslonym
w zataczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr42/2014 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w dnia
31 grudnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim, Zarzadzenie Nr 43/2014 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie powotania Zespotu ds. kontroli
zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim oraz Zarzgdzenie
Nr 44/2014 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym miescie Lubawskim z dnia
31 grudnia 2014 r. w sprawie polityki zarzadzania ryzykiem wewnetrznym w ramach kontroli zarzadczej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej
w Nowym Mie$cie
Lubawskim

Elzbieta Rogowska
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 7 stycznia 2020 r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Mie$cie Lubawskim

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza sposobu izasad wykonywania kontroli zarzadczej
w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim, zwanym dalej jednostkq.

§ 2. Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w jednostki w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 3. Kontrola zarzadcza jest to system zarzadzania jednostka samorzadu terytorialnego, za$ najistotniejszym
jej elementem jest system wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

§ 4. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej wjednostce jest procesem cigglym, realizowanym
w oparciu o wyciagane wnioski wynikajace z biezacej dziatalnosci oraz obowiazujace regulacje wewngtrzne
1 zewnetrzne.

Rozdzial 2.
Odpowiedzialno$¢ i obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej

§ 5. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w jednostce
odpowiada Dyrektor jednostki.

§ 6. Dyrektor jednostki ponosi odpowiedzialno§¢ za podejmowane dzialania, ktorych celem jest
nadzorowanie i kontrolowanie procesé6w zachodzacych w kierowanej przez jednostce w sposob dajacy
zapewnienie, ze:

1) dziatania te sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, plany, zamierzenia i cele sa osiagane;

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

4) zasady etycznego postgpowania pracownikOow sg przestrzegane i promowane;
5) przeptyw informacji jest skuteczny i efektywnys;
6) posiadane zasoby sg wlasciwie zabezpieczone i chronione;

7) dane 1iinformacje publikowane lub udostgpniane wewnatrz ina zewnatrz sa aktualne, rzetelne
i wiarygodne.

§ 7. Kazdy pracownik jednostki uczestniczy w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej poprzez
wlasciwe wykonywanie powierzonych mu obowigzkow, realizacje uprawnien i odpowiedzialnosci.

Rozdzial 3.
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej

§ 8. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji,
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7) zarzadzania ryzykiem.
§ 9. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych oraz zregulaminem,
doktadnie odpowiadajaca zalozonym celom;

2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢é wydaniem zalecen badz
wnioskow pokontrolnych,;

3) efektywna — umozliwiajaca osigganie zatozonych celow, ograniczajaca ryzyko w pozadanym stopniu przy
wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

Rozdzial 4.
System kontroli zarzadczej w Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej w Nowym Mie$cie Lubawskim

§ 10. System kontroli zarzadczej w jednostce zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej,
ktore obejmujg pie¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewngtrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem:;
3) mechanizmy kontroli;

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

§ 11. 1. Wiasciwe $rodowisko wewnetrzne w jednostce w sposéb zasadniczy wplywa na jakos¢ kontroli
zarzadczej.

2. W ramach $rodowiska wewngtrznego wdrozono nast¢pujace zasady 1 obowigzki:

1) przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajace ipodlegli pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania wartosci etycznych przyjetych w jednostce ikierowania si¢ nimi przy wykonywaniu
powierzonych zadan; osoby zarzadzajace wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych dajac
dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami;

2) kompetencje zawodowe — wymagane jest, aby osoby zarzadzajace ipracownicy posiadali wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetia¢ powierzone zadania. Proces
zatrudnienia jest prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy;

3) struktura organizacyjna — struktura organizacyjna jednostki dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
Zakres zadan, uprawnien iodpowiedzialnosci komoérek organizacyjnych oraz zakres podleglosci
pracownikéw w sposob przejrzysty ispojny okresla Regulamin organizacyjny jednostki, aktualny zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci jest okreslony dla kazdego pracownika w sposob precyzyjny,
adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania iryzyka znimi zwigzanego;
ponadto w jednostce obowiazuje Regulamin Pracy ustalajacy organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownikow;

4) delegowanie uprawnien — zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom zarzadzajacym
i pracownikom jest precyzyjnie okreslony; zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania iryzyka znimi zwigzanego. Obowigzki
i uprawnienia pracownikoéw jednostki okreslone sa w indywidualnych zakresach czynnosci i obowigzkoéw
(przyjetych podpisem pracownika); zakres delegowanych uprawnien dla osob zarzadzajacych
i pracownikow  komorek organizacyjnych wynika zpelmomocnictw iupowaznien Dyrektora;
petnomocnictwa i upowaznienia podlegaja biezacej aktualizacji;

5) wszystkie zadania realizowane w jednostce sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, uchwatami
rady miejskiej, zarzadzeniami burmistrza, zarzadzeniami dyrektora, wprowadzonymi procedurami i innymi
regulacjami wewngtrznymi.

§ 12. 1. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwickszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji
zadan.

2. Zasady zorganizowania kontroli zarzadczej w jednostce zgodnie ze standardami Cele izarzadzanie
ryzykiem zostaly opisane w Zataczniku Nr 2 do zarzadzenia Dyrektora.
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§ 13. 1. Celem wdrozenia mechanizméw kontroli zarzadczej jest zapobieganie urzeczywistnianiu si¢
ryzyka (lub ograniczenie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny stanowi odpowiedz na konkretne
ryzyko. Mechanizmy kontroli nie tworzg zamknigtego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien
by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb jednostki.

2. Podstawowe mechanizmy kontroli zarzadczej stosowane w jednostce:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dzialajg procedury wewngtrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien iodpowiedzialno$ci
pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowigce dokumentacje systemu kontroli zarzadczej;
dokumentacja jest spojna i dostgpna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna;

2) nadzor — w jednostce prowadzony jest nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywne;j
i skutecznej realizacji; zakres nadzoru wynika z Regulaminu organizacyjnego, zwlaszcza w czg$ciach
dotyczacych zasad kierowania praca jednostki, podziatu zadan pomigdzy stanowiskami kierowniczymi oraz
zakresu dzialania poszczego6lnych komorek organizacyjnych, a takze wynika z indywidualnych zakreséw
CZynnosci;

3) cigglos¢ dziatalnosci — funkcjonujg mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci jednostki
poprzez system zastepstw, delegowania uprawnien, upowaznien i innych regulacji wewnetrznych;

4) ochrona zasobow — dostep do zasobow finansowych, materialnych iinformacyjnych jednostki maja
wylacznie upowaznione osoby, osoby zarzadzajace ipodlegli pracownicy s3 odpowiedzialni za
zapewnienie ochrony 1wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki; pracownikom powierzono
odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane sktadniki majatkowe; mienie jednostki oraz sprzet oddany do
uzytkowania pracownikom jest ubezpieczony; stan mienia jest systematycznie weryfikowany
i porownywany ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji,

5) szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych — w jednostce
funkcjonuja mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, a w tym:

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

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione,
¢) podziat kluczowych obowigzkow,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji;

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych — w jednostce funkcjonuja mechanizmy
stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych 1isystemow informatycznych; sktadaja si¢ na niew
szczegoOlnosci mechanizmy kontroli dostepu do zasobow informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji,
danych, majace na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, czy utrata.

§ 14. 1. Osoby zarzadzajace oraz podlegli pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowiazkéw. System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji
wewnatrz i na zewnatrz jednostki.

2. Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuje:

1) informacje biezaca — osobom zarzadzajacym i podlegtym pracownikom zapewnione sa, w odpowiedniej
formie i czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan;

2) komunikacje wewnetrzng — zapewnione sa efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej jednostki,

3) komunikacje¢ zewnetrzna — zapewniony jest efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi majacymi wptyw na osigganie celow i realizacje zadan; w ramach komunikacji zewnetrznej
wykorzystuje si¢ glownie nastepujace sposoby przekazywania informacji: wspotpraca z mediami, strona

internetowa jednostki oraz Biuletyn Informacji Publicznej, przyjmowanie skarg i wnioskow
zainteresowanych przez Dyrektora.

§ 15. 1. System kontroli zarzadczej w jednostce podlega monitorowaniu i ocenie.
2. W jednostce wprowadzono nastgpujace systemy monitorowania i oceny kontroli zarzadczej:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — monitorowana jest skuteczno$¢ poszczegdlnych elementéw
systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw;
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koordynatorzy komoérek organizacyjnych sg zobowigzani do wykonywania biezacej oceny systemu kontroli
zarzadczej, w szczegolnosci w stosunku do komorki, w ktorej pracuja;

2) samoocena — raz wroku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez osoby
zarzadzajace i podlegltych pracownikéw komorek organizacyjnych. Samoocena jest ujeta w ramy procesu
odrebnego od biezacej dziatalno$ci i udokumentowana;

3.Raz do roku w terminie do 30 kwietnia, Dyrektor jednostki przeprowadza w jednostce samoocen¢
systemu kontroli zarzadczej, ktoérg podsumowuje i przechowuje w dokumentacji wewnetrznej jednostki;

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 16. Doskonalenie mechanizméw kontroli zarzadczej w jednostce jest procesem cigglym, realizowanym
W oparciu o jego zasady funkcjonowania.

§ 17. Dyrektor jednostki zobowigzany jest do aktualizacji regulamindéw, procedur oraz pozostalych
regulacji wewnetrznych, ktore sktadaja si¢ na system kontroli zarzadcze;.

§ 18. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do przestrzegania postanowien zawartych
w niniejszym Regulaminie.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 4/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Mies$cie Lubawskim

z dnia 7 stycznia 2020 .

Polityka zarzadzania ryzykiem w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejszy dokument okresla zakres, zasady i sposéb funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim, zwanym dalej jednostkgq,
efektywniejszemu wykorzystaniu zasobow i lepszemu reagowaniu na sytuacje nieprzewidziane.

§ 2.Celem systemu zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizméw shuzacych osiggnigciu
wyznaczonych celow, a takze poprawy jakosci oraz efektywnosci zarzadzania, wyeliminowaniu zakldcen
w osigganiu celow i realizacji zadan zardwno biezacych jak i inwestycyjnych.

§ 3. Celem polityki zarzadzania ryzykiem jest ograniczenie do minimum skutkow ryzyk wystepujacych
w trakcie realizacji przyjetych na dany rok celéow izadan poprzez ujecie w ramy formalnego procesu
identyfikacji obszaréw ryzyka, oszacowania ryzyka, ustalenia poziomu istotnosci, okreSlenia mozliwej
reakcji na ryzyko i dziatan minimalizujacych skutki ryzyk.

§ 4. Terminologia:
1) Cel — zamierzony rezultat dziatalnosci, ktory ma by¢ osiagnicty w okreSlonym czasie.

2) Miernik — dla kazdego celu/zadania nalezy okresli¢ przynajmniej jeden miernik pozwalajacy na
stwierdzenie czy cel zostat osiggniety.

3) Planowany poziom miernika — wyrazony iloSciowo poziom miernika, ktory planuje si¢ osiggnaé¢ na
koniec okresu sprawozdawczego.

4) Ryzyko — mozliwos$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo wptyw na realizacj¢ zatozonych celow.

5)  Zarzadzanie ryzykiem —  proces  systematycznej  identyfikacji, analizy, = oceny
i postgpowania ryzykiem.

6) Wiasciciel celu/zadania/ryzyka — osoba odpowiedzialna za wykonanie danego celu, zadania iza
administrowanie konkretnym ryzykiem zidentyfikowanym w obszarze dziatania jednostki

7) Mechanizm kontroli — rozwigzania organizacyjne, techniczne lub prawno-finansowe shuzace do
ograniczenia poziomu ryzyka.

8) Analiza ryzyka - czynno$ci podejmowane w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego ryzyka,
proces w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i ocenia mozliwo$¢ jego wystgpienia.

9) Czynniki ryzyka — okoliczno$ci (prawne, faktyczne) zdarzenia, dzialanie lub zaniechanie. ktére moga
spowodowac wystgpienie ryzyka lub jego zwigkszenie badz zmniejszenie.

10) Hierarchizacja ryzyka — uporzadkowanie ryzyk wg kryterium ich znaczenia dla osiagnigcia
zatozonych celow.

11) Monitorowanie ryzyka — obserwowanie ryzyk pod katem zmiany sily ich oddzialywania
i prawdopodobienstwa ich wystapienia.

12) Rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych ryzyk w jednostce.
Wyznaczanie celow

§ 5. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celéw izadan oraz
monitoring ich realizacji.

§ 6. W celu efektywnego i skutecznego realizowania celéw i zadan powierzonych jednostce, ustanowiono
jego Misje.

§ 7. Misja jednostki jest pomoc osobom irodzinom w przezwyci¢zaniu trudnych sytuacji zyciowych,
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ktorych nie s3 w stanie pokona¢ wykorzystujac wilasne $rodki, mozliwosci iuprawnienia, a takze
zapobieganie powstawaniu takich sytuacji. Jednostka podejmuje dziatania zmierzajgce do zyciowego
usamodzielniania 0s6b i rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem.

§ 8. W terminie do 31 grudnia kazdego roku Dyrektor jednostki dokonuje wyboru celow izadan do
realizacji na nastgpny rok, ktore stanowi¢ beda obszar do identyfikacji ryzyka wraz z okresleniem
miernikow, opisu ryzyka, skutkow iprawdopodobienstwa wystapienia, atakze wskazania wlasciciela
ryzyka i reakcji na ryzyko.

§ 9. Do przekazywania informacji o gtéwnych celach i1 zadaniach jednostki, po weryfikacji o ktorej mowa
w § 8 stuzy w szczego6lnosci Rejestr ryzyk.

§ 10. Zastepca dyrektora, Gtowny ksiegowy, Koordynatorzy komorek organizacyjnych przekazujg do
akceptacji Dyrektora jednostki projekt rejestru ryzyk, co najmniej na 7 dni przed terminem okreslonym w §
8.

§ 11. Przy okreslaniu celow i zadan bierze si¢ pod uwage:

1) powszechnie obowigzujace przepisy prawa, uchwaly Rady Miejskiej, zarzadzenia Burmistrza,
zarzadzenia Dyrektora jednostki oraz inne obowigzujace wytyczne,

2) Misje jednostki,
3) projekt budzetu na dany rok i wieloletni plan finasowy WPF,
4) zadania ujete w statucie jednostki i Regulaminie Organizacyjnym,

5) bilans potrzeb, oceny zasobow pomocy spotecznej, wykazy potrzeb z zakresu pomocy spolecznej
wynikajagce z corocznych sprawozdan z dziatalnosci jednostki, rekomendacje strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych w Gminie Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie, gminnych programéw ostonowych
oraz zawartych uméw dotczacych ralizowanych zadan lub zlecanych do realizacji zadan pzrez inne
podmiowy.

§ 12. Wybrane cele i zadania powinny by¢ okreSlane w perspektywie co najmniej rocznej i spetniac
nastepujace warunki, by¢:

1) konkretne — sformutowane w zwigzly sposob, jednoznaczny, precyzyjnie okreslajacy cel, ktory
zamierzamy osiggnac,

2) mierzalne — oparte na liczbach — ilo$¢, jakos¢, koszt, czas,

3) osiggalne — oparte na obiektywnej ocenie mozliwosci oraz akceptowalne przez zainteresowane strony,
4) realistyczne — mozliwe do zrealizowania w oparciu o dostgpne zasoby,

5) okreslone w czasie — precyzyjnie okreslajace terminy wykonania.

§ 13. Dla celéw planistycznych cele dzielimy na:

1) strategiczne - ogdlne, istotne dla funkcjonowania jednostki, wynikaja z Misji, strategii i programow
ostonowych oraz innych dokumentéw majgcych charakter staty i ogoélny, aich realizacja rozlozona jest
w dhuzszym okresie czasowym,

2) operacyjne - wynikajace z celow strategicznych, zwigzane z realizacjg zadan biezacych, dotyczace
konkretnych projektow, zadan.

§ 14. Cele realizowane sg poprzez zadania, ktore sg uszczegdtowieniem celu. W zaleznosci od stopnia
ztozonosci celu jeden cel moze by¢ realizowany przez 2, 3 czy 5 zadan.

§ 15.Na podstawie Projektu rejestru ryzyk przygotowanego przez Zastgpce dyrektora, Glownego
ksiegowego, Koordynatoréw komorek organizacyjnych, Dyrektor jednostki przypisuje wszystkim
wyznaczonym zadaniom mierniki okreSlajagce ich docelowg wartosé, ktoére powinny umozliwic
wartosciowe, ilosciowe lub opisowe okreslenie docelowego poziomu efektéw z poniesionych naktadow.

§ 16. Role wiascicieli ryzyka w jednostce pelnig Zastepca dyrektora, Gtowny ksiggowy, Koordynatorzy
komorek organizacyjnych.

Identyfikacja ryzyka
§ 17. W terminach, o ktérych mowa w § 8 kazdego roku Dyrektor jednostki dokonuje identyfikacji
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ryzyka w odniesieniu do celow realizowanych w danym roku. W identyfikacje ryzyk zaangazowani sg:
Zastepca dyrektora, Gtowny ksiggowy, Koordynatorzy komorek organizacyjnych, ktérzy odpowiadajg za
realizacj¢ zadan zwigzanych z tymi ryzykami.

§ 18. W przypadku zmiany celow np. z powodu zmiany uchwaty budzetowej badz w przypadku istotnej
zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje wiasciciel ryzyka dokonuje si¢ oceny zasadno$ci ponownej
identyfikacji ryzyka z wykorzystaniem wynikOw monitorowania ryzyka, uwarunkowan wewngtrznych
i zewnetrznych, zmian prawnych, wynikow audytow i kontroli zewngtrznych.

Okresowy przeglad zidentyfikowanych ryzyk

§ 19. W terminie do 31 lipca kazdego roku Dyrektor jednostki zapewnia przeprowadzenie potrocznej, wg
stanu na dzien 30 czerwca, aktualizacji ryzyk zidentyfikowanych w odniesieniu do celow wybranych do
realizacji w danym roku. Wynik tej aktualizacji przechowywany jest w dokumentacji wiasnej jednostki.

§ 20. Zastgpca dyrektora, Gtowny ksiegowy, Koordynatorzy komorek organizacyjnych, przekazuja do
akceptacji Dyrektora jednostki Projekt aktualizacji rejestru ryzyk, co najmniej na 7 dni przed terminem
okreslonym w § 19.

§ 21. W ramach poétrocznej aktualizacji Rejestru ryzyk nalezy uzupeilni¢ Rejestr uwzgledniajac
wprowadzone zmiany w uchwale budzetowej i WPF badz inne zmiany prawne, wytyczne, uwzglednic¢
zadania, ktore podj¢to w potroczu, a nie byly w pierwotnej wersji Rejestru, ewentualnie wykresli¢ cele
i zadania, ktore ze wzgledu na uwarunkowania finansowe bgdz prawne przesunig¢to na dogodniejszy termin,
ustali¢ czy wystapity nowe ryzyka nierozpoznane uprzednio, nowe zrodita ryzyk, uwzgledni¢ wyniki
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych w pierwszym potroczu.

§ 22. Proces identyfikowania i monitorowania ryzyka ma charakter ciggly i winien by¢ wykonywany na
kazdym szczeblu zarzadzania w ramach sprawowania kontroli zarzadczej. Ocena ryzyka.

§ 23. Ocene¢ ryzyka, pod wzgledem jego znaczenia dla osiagnigcia zatozonych celow, przeprowadza
wlasciciel ryzyka w ramach procesu identyfikacji ryzyka.

§ 24. Kazde ryzyko oceniane jest jako iloczyn sity oddziatywania (wptyw) i prawdopodobienstwa jego
wystgpienia. Wyniki uyymowane sg w Rejestrze ryzyka w kolumnie dotyczacej istotnosci ryzyka.

Ocena prawdopodobienstw i skutkéw ryzyka

§ 25. Na podstawie przeprowadzonej oceny nalezy dokona¢ hierarchizacji ryzyk, zamieszczajac je
w Rejestrze ryzyk.

Reakcja na ryzyko

§ 26. W jednostce przyjmuje si¢ nastepujace mozliwe sposoby postgpowania z ryzykiem, ktore wskazuje
wlasciciel ryzyka:

1) tolerowanie - jego poziom nie jest duzy inie ma wigkszego wplywu na wykonywanie zadan, brak
mozliwosci podjecia dzialan ograniczajgcych poziom danego ryzyka, nie podejmuje si¢ dziatan zaradczych,
akceptacja ryzyka,

2) dzielenie sie¢, transfer ryzyka — czeSciowe lub calkowite przeniesienie ryzyka na inny podmiot,
przekazanie innej stronie, innemu podmiotowi,

3) wycofanie si¢ — unikanie ryzyka, odejscie od dziatan, ktore wigzg si¢ z ryzykiem,

4) dziatanie - ograniczanie, minimalizacja ryzyka, podjecie dziatan zaradczych majacych na celu
ograniczenie prawdopodobienstwa i efektu wystgpienia danego zdarzenia lub skutkéw wystapienia ryzyka
lub obu jednoczesnie.

Raport roczny z zarzadzania ryzykiem

§ 27. W ramach monitorowania realizacji celéw w terminie do 31 stycznia kazdego roku Dyrektor
Jjednostki sprzadza Raport roczny z zarzadzania ryzykiem za poprzedni rok. W raporcie nalezy przekazac
rowniez informacje o ryzykach, ktore wystgpity, a nie byty zidentyfikowane.

§ 28. Zastepca dyrektora, Gtéwny ksiegowy, Kordynatorzy komorek organizacyjnych, przekazuja do
akceptacji Dyrektora jednostki Projekt raportu rocznego, co najmniej na 7 dni przed terminem okreslonym
w § 27.
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§ 29. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do przestrzegania postanowien zawartych
w niniejszej Polityce.

§ 30. Wprowadza si¢ dokumenty pomocnicze zwigzane z procedurg zarzadzania ryzykiem:
1) Kategorie ryzyka - Zatgcznik Nr 3,

2) Szablon punktowej oceny ryyzka - Zalacznik Nr 4,

3) Arkusz ryzka - Zalacznik Nr 5,

4) Arkusz weryfikacji mechanizmoéw kontroli — Zatgcznik Nr 6,

5) Arkusz dla kodeksu etyki — Zalacznik Nr 7,

6) Arkusz dla procedur naboru — Zatacznik Nr §,

7) Arkusz dla systemu ocen pracowniczych — Zatacznik Nr 9,

8) Arkusz dla systemu delegowania uprawnien — Zatacznik Nr 10,

9) Arkusz dla polityki zarzgdzania ryzykiem — Zalgcznik Nr 11,

10) Arkusz dla planow awaryjnych — Zatacznik Nr 12,

11) Arkusz dla polityki rachunkowosci — Zatacznik Nr 13,

12) Arkusz dla instrukcji inwentaryzacyjnej — Zatacznik Nr 14,

13) Arkusz dla gospodarki materiatami — Zatacznik Nr 14,

14) Arkusz dla instrukcji kasowej — Zalacznik Nr 15,

15) Arkusz dla regulaminu zamdwien publicznych — Zatacznik Nr 16,
16) Arkusz dla polityki bezpieczenstwa informacji — Zatacznik Nr 17,

17) Arkusz dla procesu samooceny — Zalgcznik Nr 18.
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Zatacznik Nr 3 do Zalgcznika Nr 2

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych
zrodet (przyczyn). Tabela nie okre§la zamknigtego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochodéw 1 wydatkdéw, dostepnoscia
srodkow publicznych, dokonywaniem wydatkow 1 pobieraniem
dochodow.

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze stratg Srodkow rzeczowych 1 finansowych bedaca
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia.

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku.

Zamowien publicznych i zlecania
zadan publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien
publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom, np.
ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy — Prawo zamdwien
publicznych.

Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem, np.

Odpowiedzialnosci odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych.
Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich
Personelu Zwiazane z liczebnos$cig i kompetencjami pracownikow.
Bhp Zwiazane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewngtrznych

Zwiazane z istnieniem i adekwatnos$cig regulacji wewngtrznych.

Organizacji i podejmowania decyzji

Zwiazane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz
przekazywaniem obowigzkdéw i uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych obowigzkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjne;.

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko

Kontroli zarzadczej niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmow
kontrolnych.
.. Zwiazane z jako$cig informacji na podstawie ktorych podejmowane
Informacji . o .. .
sg decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewngtrznej i zewngtrzne;.
Wizerunku Zwiazane z wizerunkiem jednostki np. ryzyko negatywnych opinii.

Systemow informatycznych

Zwigzane zuzywanymi wurzgdu systemami 1 programami
informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych, np. ryzyko
awarii, ryzyko udostgpnienia danych osobom nieuprawnionym,
ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury

Zwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza lokalowa,
srodkami tgcznosci, zaktéceniami w zasilaniu energetycznym.

Gospodarcze

Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja,
bezrobocie.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze zmieniajacym si¢ prawem, wadliwoscia oraz

niejednolitym orzecznictwem.
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Zatacznik Nr 4 do Zalacznika Nr 2

SZABLON PUNKTOWEJ OCENY RYZYKA

1.Prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Haslowy opis

o Warto§é
prawv(:;;(;([i)(i)::i::stwa Opis szczegotowy hasta prawdopodobienstwa
zdarzenia/ryzyka w skali punktowej
Gdy jest wiecej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi raz
Wysokie W ro.ku, 0 i.le nie zostan.ie szliejszone, (lub ryzyko 3
bedzie si¢ krystalizowaé rutynowo lub
systematycznie).
Gdy jest wiecej niz 10%, ale mniej niz 60% szans,
ze ryzyko wystapi raz na 5 do 2 lat o ile nie zostanie
Srednie zmniejszone, (lub ryzyko bedzie si¢ krystalizowac 2
okazjonalnie lub w wyniku zbiegu niezwyktych
okolicznosci).
Gdy jest mniej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi raz
Niskie na 5 do 10 lat o ile nie zostanie zmniejszone, (lub 1
ryzyko bedzie si¢ krystalizowaé rzadko, jego przypadki
beda pojedyncze).
2.Skutki wystgpienia ryzyka:
Haslowy opis skutku Wartos¢

wystgpienia
zdarzenia/ryzyka

Opis szczegotowy hasta

prawdopodobienstwa w
skali punktowej

Wysoki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek
majgcy krytyczny lub bardzo duzy wplyw na
osiggniecie celow strategicznych 1 na realizacjg
kluczowych zadan — powazny uszczerbek w zakresie
jakosci  wykonywanych zdan, powazna strata
finansowa albo na wizerunku.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze si¢
dhugotrwaty 1 trudny proces przywracania stanu
poprzedniego. Skutki finansowe moga przekroczy¢
10 000,00 zt. Znaczny wplyw na realizacj¢ zadan
statutowych. Rozwigzanie problemu bedzie wymagato
duzego naktadu czasu/zasobow. Usunigcie skutkow
bedzie trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny
wplyw na organizacjec 1 stanie si¢ waznym
wydarzeniem publicznym.

Sredni

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczgca strate
posiadanych zasoboéw, ma negatywny wplyw na
efektywno$¢ dzialania, jako$¢ wykonywanych zadan,
wizerunek urzgdu. Z wystgpieniem zdarzenia objg¢tego
ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny proces przywracania
stanu poprzedniego. Skutki finansowe przekrocza nie
przekrocza 10 000 zt. Umiarkowany wplyw na
realizacj¢ zadan statutowych. Rozwigzanie problemu
bedzie wymagato umiarkowanego naktadu
czasu/zasobow. Usuniecie skutkow bedzie wymagato
czasu. Moze sta¢ si¢ wydarzeniem publicznym.

Niski

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka
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zaklocenie lub opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie
wpltywa na reputacje jednostki. Skutki zdarzenia
mozna tatwo usung¢. Skutki finansowe o ile powstana
nie przekroczag 1 000 zi. Maly wplyw na realizacje
zadan statutowych. Rozwigzanie problemu nie
spowoduje trwatej szkody.

3. Poziom istotnos$ci ryzyka

Ryzyko wysokie Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim prawdopodobienstwie. Ryzyko

(6-9) o srednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko Srednie Ryzyko o wysokim wptywie oraz niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o $rednim
3-5 wplywie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o niskim wplywie i

wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko niskie
a-2)

Ryzyko o niskim wptywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie.

4. Mapa ryzyka.

Skutek

SREDNI (2)

SREDNIE (2) 'WYSOKIE (3)

PRAWDOPODOBIENSTWO
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Zatacznik Nr 5 do Zalgcznika Nr 2

REJESTR RYZYKA
RYZYKO PRZECIWDZIALANIE RYZYKU
Lp. Cel — zadanie Ryzyko oraz kategoria Wplyw Prawdopodobiefistwo Poziom istotnosci Pla'now?na l{letoda
ryzyka ryzyka przeciwdzialania ryzyku
1. 2. 3. 4. 3. 6. 7.
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ARKUSZ WERYFIKACJI MECHANIZMOW KONTROLI

Zatacznik Nr 6 do Zalgcznika Nr 2

. . Informacja dotyczace spelnienia obowiazkowego zapisu Kome'c Znose .
Lp. Mechanizm kontroli dokonania zmiany Uwagi
Tak | Forma uregulowania | Nie | Uwagi Tak/Nie
Srodowisko kontroli

1. Okreslono zasady etyki
2. Wskazano kryteria motywowania.
3. Opracowano kryteria wynagrodzenia
4. Istnieje sformalizowany system rekrutacji
5. Istnieje sformalizowany system wprowadzania nowych pracownikow
6. Istnieje sformalizowany system oceny biezacej i cyklicznej wynikow

pracy
7. Opracowano kryteria ocen okresowych
8. Funkcjonuje system szkolen
9. Okreslono zakres wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, niezbedne do

prawidtowego wykonywania zadan (dla kazdego stanowiska)
10. | Istnieje sformalizowany regulamin organizacyjny
11. | Wszyscy pracownicy posiadaja zakresy obowigzkow
12. | Uprawnienia delegowane sg na pismie
13. Przyjecie uprawnien potwierdzone jest podpisem i data
14. | Wskazano terminy obowigzywania upowaznien
15. | Istnieje sformalizowany system nadzoru nad korzystaniem z

delegowanych uprawnien

Cele i zarzadzanie ryzykiem

16. | Okreslono misj¢ jednostki
17. | Okreslono cele i zadania na dany rok
18. Istnieja procedury planowania i sprawozdawczosci
19. | Wskazano jednostki, komoérki lub osoby odpowiedzialne za wykonanie

rocznych lub wieloletnich celow i zadan
20. | Przypisano zasoby przeznaczonych do realizacji celéw i zadan
21. | Istnieje sformalizowana polityka zarzadzania ryzykiem
22. | Istnieje udokumentowana analiza ryzyka
23. | Istnieje udokumentowany rejestr ryzyka i reakcji ryyzka

Mechanizmy kontroli

24. | Prowadzony jest rejestr umow
25. | Prowadzony jest rejestr zamowien publicznych
26. | Prowadzony jest rejestr 0sob upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych
27. | Prowadzony jest rejestr upowaznien i pelnomocnictw
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28.

Istnieje formalny system zastepstw

29.

Istnieje plan na wypadek awarii zasilania

30.

Opracowano regulaminy porzadkowe

31.

Opracowano polityke bezpieczenstwa

32.

Opracowano instrukcj¢ przeprowadzania inwentaryzacji

33.

Sktadniki majatku trwatego sa odpowiednio oznakowane

34.

Powierzono pracownikom mienie do zwrotu lub wyliczenia si¢

35.

Opracowano instrukcj¢ zarzadzania systemem informatycznym
przetwarzajacym dane osobowe

36.

Regulamin zamdéwien publicznych

37.

Instrukcja kancelaryjna

38.

Polityka rachunkowosci

Informacja i komunikacja

39.

Zarzadzenia zawierajg informacje dot. komunikacji wewnetrznej

40.

Istnieje BIP i serwis internetowy

41.

Stworzono formalnie system rozsytania informacji (zarzadzen, instrukcji,
pism okdlnych)

Monitoring i ocena

42.

Stworzono formalnie system analizy skarg klientow (zasady
rozpatrywania skarg i wnioskow)

43.

Raz w roku przeprowadzana przez osoby zarzadzajace i pracownikow
jednostki samoocena

Opracowat
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Zatacznik Nr 7 do Zalgcznika Nr 2

ARKUSZ DLA KODEKSU ETYKI

Decyzja o zmianie

Informacja dotyczace spelnienia obowiazkowgo zapisu Kkodeksu

Regulacja (kodeks zawiera)

Tak Nie Uwagi Tak Nie

Zasady przestrzegania norm spotecznych

Zasady ochrony wizerunku jednostki

Zasady wspolpracy z pracownikami i przetozonymi

Poufnos¢ informacji stuzbowych

Zasady zachowania si¢ wzgledem wspotpracownikow i przetozonych

Zasady zachowania szacunku do klientow jednostki

Obowigzek wlasnego rozwoju

Wykaz zachowan niedozwolonych, majacych charakter molestowania seksualnego

Wykaz zachowan niedozwolonych, majacych charakter mobbingu

Zasady rozdzialu spraw prywatnych od zawodowych, w tym uregulowanie podleglosci
stuzbowej

Ogolne zasady dbalosci o mienie jednostki i rozliczania §rodkow finansowych

Zachowanie tolerancji dla réznorodnoéci, w tym zakaz dyskryminacji

Zasady przyjmowania (lub zakaz) upominkow i udziat w przyjeciach

Zasady informowania o nieprzestrzeganiu norm

Zasady postgpowania w przypadku ujawnienia przypadkow nieprzestrzegania norm

Opracowat
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Zatacznik Nr 8 do Zalgcznika Nr 2

ARKUSZ DOTYCZACE PROCEDURY NABORU

. - . . Decyzja
Regulacja Informacja dotyczace spelnienia obowigzkowego zapisu o zmianie
Tak Nie Uwagi Tak Nie

Okreslono zasady zgtaszania potrzeb kadrowych

Przypisano odpowiedzialnos$¢ za poszczegdlne etapy rekrutacji

Okreslono zrodta informacji o wymaganych kompetencjach kandydatow

Opisano proces okreslania wstgpnych warunkéw zatrudniania pracownika

Okreslono podstawowe dokumenty niezbgdne dla procesu rekrutacji

Opracowano system upubliczniania informacji o potrzebie zatrudnienia pracownika

Wskazano miejsce sktadania aplikacji

Okreslono zasady informowania kandydatow, ze zostali wybrani do etapu rozmow/
testow kwalifikacyjnych

Wyspecyfikowano kryteria wstgpnej selekcji kandydatow

Wskazano zasady powotywania komisji rekrutacyjne;j

Okreslono zasady wyboru

Okreslono zasady dokumentowania procesu

Okreslono zasady upubliczniania informacji o wyniku postgpowania

Okreslono zasady postgpowania z dokumentacjg konkursowa, w tym z aplikacjami

Opracowat
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Zatacznik Nr 9 do Zatgcznika Nr 2

ARKUSZ DLA SYSTEMU OCEN PRACOWNICZYCH

Informacja dotyczace spelnienia obowiazkowego zapisu Decyzja o zmianie

Regulacja Tak Nie Uwagi Tak | Nie

Przy tworzeniu systemu zaangazowano kadr¢ merytoryczna

Zdefiniowano czemu stuzy proces oceny pracowniczej

Okreslono cykl ocen pracowniczych

Wskazano podmiot oceniajacy

Opracowano system definiowania kryteriow ocen

Okreslono kryteria ocen

Kryteria ocen sg czytelne i zrozumiate

Istnieje system zapoznawania pracownikow z kryteriami ocen

System umozliwia przygotowanie si¢ pracownika do oceny

Okreslono zasady dziatania po ocenie

Opracowat
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Zatacznik Nr 10 do Zatacznika Nr 2

ARKUSZ DLA SYSTEMU DELEGOWANIA UPRAWNIEN

Informacja dotyczace spelnienia obowiazkowego zapisu Decyzja o zmianie

Regulacja Tak Nie Uwagi Tak Nie

Istniejg formalne zasady delegowania uprawnien

Prowadzony jest centralny rejestr upowaznien i pelnomocnictw

Okreslono forme delegowania uprawnien

Okreslono podmioty, ktore maja prawo delegowania uprawnien

Okreslono precyzyjnie rodzaj delegowanych uprawnien

Delegowane s3 zwtaszcza uprawnienia do podejmowania decyzji
o biezacym charakterze

Wskazano termin obowiazywania

System gwarantuje, iz uprawnienia sa delegowane tylko osobom
posiadajacym wilasciwe kompetencje

Przyjgcie uprawnien potwierdzone jest podpisem i data

Opracowat

Id: 9A61822A-3CD5-47A7-B7EE-44C09C31723F. Podpisany Strona 1



ARKUSZ DLA POLITYKI ZARZADZANIA RYZYKIEM

Zatacznik Nr 11 do Zatgcznika Nr 2

Regulacja

Informacja dotyczace spelnienia obowiazkowego zapisu

Decyzja o zmianie

Tak

Nie

Uwagi

Tak

Nie

Cele zarzadzania ryzykiem

Definicja systemu zarzadzania ryzykiem

Osoby odpowiadajace za zarzadzanie ryzykiem

objeto procedurg wszystkie szczeble zarzadcze

opracowano odpowiednie szablony dokumentow

umozliwiono identyfikacj¢ ryzyka kazdemu pracownikowi

wprowadzono zasadg identyfikacji ryzyka w odniesieniu do

Zasady identyfikacji ryzyka celow, zadan, podzadan, dziatan

wprowadzono zasadg identyfikacji ryzyka w biezacej
dziatalnosci

wprowadzono rejestr ryzyka

Procedura analizy ryzyka

Obowiazki wlascicieli ryzyka

Zasady reagowania na okreslone poziomy ryzyka, zasady monitoringu skutecznosci
systemu kontroli, sposéb dokumentowania procesu.

Opracowat

Id: 9A61822A-3CD5-47A7-B7EE-44C09C31723F. Podpisany

Strona 1



ARKUSZ DLA PLANOW AWARYJNYCH

Zatacznik Nr 12 do Zatacznika Nr 2

Regulacja

Informacja dotyczace spelnienia obowiazkowego zapisu

Decyzja o zmianie

Tak

Nie

Uwagi ogolne

Tak

Nie

Zdefiniowano cele gtowne dla jednostki

Dokonano analizy niebezpieczenstw

Ustalono kolejno$¢ przywracania kluczowych
procesow do funkcjonalnosci

Zidentyfikowano i opisano niezbgdne zasoby

Opracowano zabezpieczenia dostgpnosci
wykorzystywanych zasobow

Okreslono odpowiedzialnos$¢ za poszczegodlne dziatania

Opracowano system przeplywu informacji w stanie kryzysowym pomig¢dzy
pracownikami

Opracowat
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ARKUSZ DLA POLITYKI RACHUNKOWOSCI

Zatacznik Nr 13 do Zatacznika Nr 2

Informacja dotyczace spelnienia

Regulacja obowiazkowego zapisu
Tak Nie Uwagi
Miejsce prowadzenia ksiag
Okreslono rok obrotowy
Okreslono wchodzace w sktad roku obrotowego okresy sprawozdawcze
Okreslono metody wyceny aktywow i pasywow oraz wyniku finansowego
Okreslono sposob prowadzenia ksiag
Wykaz kont ksiggi gtdwnej
Sposoéb prowadzenia zakladowego planu kont w tym: Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych
Powigzania ksiag pomocniczych z kontami ksiggi gtownej
Wykaz ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury
Sposéb Szczegdlowos¢ sprawozdania finansowego
prowadzen | Przy prowadzeniu elektronicznym ksiag rachunkowych stosowane jest licencjonowane orogramowanie
ia ksiag Okreslenie struktury wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych
uwzglednia | Wzajemne powigzania oraz ich funkcje w organizacji calosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych
: Opis systemu przetwarzania danych
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera — opis systemu informatycznego
Opis algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod
zabezpieczenia dost¢pu do danych i systemu ich przetwarzania,
Okreslenie wersji oprogramowania
Okreslenie daty rozpoczgcia eksploatacji oprogramowania
Opisano system stuzacy ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow
stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow
Zasady przechowywania i archiwizacji dokumentacji finansowej
Ochrona danych i zbioréw uwzglednia: Rozdzielenie wydawanie dyspozycji od realizacji dyspozycji
Uwzgledniono zasady kontroli finansowej: Zapewniono przeprowadzanie wstepnej kontroli operacji finansowej
Opracowat
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Zatacznik Nr 14 do Zatacznika Nr 2

ARKUSZ DLA INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ

. .. . . Decyzja o
Regulacja Informacja dotyczace spelnienia obowigzkowego zapisu Zmianie
Tak Nie Uwagi Tak Nie

Wymieniono techniki, formy, metody inwentaryzacyjne

Wskazano  czgstotliwos¢  dokonywania  inwentaryzacji, w  zaleznosci od rodz
srodkow podlegajacych inwentaryzacji
Okreslono zasady powotywania komisji inwentaryzacyjnych

Wskazano osoby odpowiedzialnych za poszczegolne etapy inwentaryzacji
Wskazano przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

Przeszkolono osoby biorgce udzial w inwentaryzacji

Okreslono zasady powotywania zespotow spisowych

Okreslono zadania zespotu spisowego
Wskazano etapy inwentaryzacji przeprowadzanej metoda spisu z natury

Zdefiniowano i opisani Porzadkowanie dokumentacji
czynnosci przygotowawcze: Okreslono dzien inwentaryzacji
Okreslono zasady dokumento- Wprowadzono odpowiednie formularze
wania inwentaryzacji, w tym: Sprawozdawczos¢

Okreslono zasady odpowiedzialnosci materialnej i rozliczania

Zapewniono czytelno$¢ oznaczen okreslonych sktadnikow majatkowych

Wskazano sposob spisywania sktadnikow majatkowych jednostki z obowigzkiem liczenia,
wazenia 1 pomiarow w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikow
majatku lub osoby przez nig upowaznione;.

Wskazano sposob zakonczenia spisu z natury, obieg wszystkich arkuszy spisowych
(wypetnionych, blednie wypetionych, niewykorzystanych)

Okreslono zasady wyceny sktadnikow majatkowych

Wprowadzono zasady rozliczania réznic inwentarzowych

Opracowat
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ARKUSZ DLA GOSPODARKI MATERIALOWEJ

Zatacznik Nr 15 do Zatacznika Nr 2

. - . . Decyzja
Regulacja Informacja dotyczace spelnienia obowiazkowego zapisu o zmianie
Tak Nie Uwgi Tak Nie
Obowiazki osoby odpowiedzialnej za zaopatrzenie materialowo-techniczne
Zasady przyjmowania Sprawdzanie ilosciowe
materiatow od dostawcow | Opis sprawdzenia jakosciowego
Odpowiedzialnosé¢
Spos6b dokumentowania
Zasady postgpowania z dostawa, ktora nie odpowiada warunkom zaméwienia
Zasady wydawania materialow, drukow i etc.
Opracowat
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ARKUSZ DLA INSTRUKCJI KASOWEJ

Zatacznik Nr 16 do Zatacznika Nr 2

Regulacja

Informacja dotyczace spelnienia obowiazkowego zapisu

Decyzja o zmianie

Tak

Nie

Uwagi

Tak

Nie

Informacje o pomieszczeniu kasowym

Zasady ochrony wartosci pieni¢znych

Zasady ochrony transportu

Kwalifikacje Kasjera

Obowiazki / odpowiedzialno$¢ kasjera

Pisemna deklaracja odpowiedzialnosci

Zasady gospodarki kasowej

Dokumentowanie gospodarki kasowej

Zasady kontroli kasy

Opracowat
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ARKUSZ DLA REGULAMINU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zatacznik Nr 17 do Zatacznika Nr 2

. - . . Decyzja
Regulacja Informacja dotyczace spelnienia obowiazkowego zapisu o zmianie
Tak Nie Uwagi Tak Nie
terminy
Procedura planowania rocznego: sposOb uzgodnien i akceptacji propozycji
wzorcowe dokumenty
przygotowania dokumentacji
opracowania specyfikacji technicznych
. . wszczecia procedury przetargowej
Planowanie postgpowania: skladania ofert

przeprowadzenia procedury przetargowe;j
podpisania umowy

Whiosek o wszczgcie postgpowania

Komisja przetargowa

Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamoéwienia / opisu przedmiotu zamoéwienia

Ocena ofert

Umowa w sprawach zamowien publicznych

Inne: dotyczace zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej

w zlotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro obowigzujacego w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim

Opracowat
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Zatacznik Nr 18 do Zatacznika Nr 2

ARKUSZ DLA POLITYKI BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

. - . . Decyzja
Regulacja Informacja dotyczace spelnienia obowigzkowego zapisu o zmianie
Tak Nie Uwagi Tak Nie

Cele i strategie bezpieczenstwa

Oswiadczenie o intencji kierownictwa jednostki

Przepisy prawne, ktore sa powiazane

Definicja bezpieczenstwa informacji

Zakres stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji

Charakterystyka informacji przetwarzanych przez system informatyczny

Dane o infrastrukturze systemu informatycznego

Opis systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji

Opis systemu zarzadzania | zasady kontroli ochrony danych osobowych
bezpieczenstwem
informacji zawiera m. in.

zasady przyznawania uprawnien dostgpu do danych
zasady archiwizacji i kopii zapasowych
zasady korzystania ze sprz¢tu shuzbowego

Przypisanie odpowiedzialno$ci za bezpieczenstwo informacji, w tym przydzielono
zadania wykonywane przez administratora bezpieczenstwa danych osobowych

Zakres rozpowszechniania

Zasady odpowiedzialnos$ci za nieprzestrzeganie polityki bezpieczenstwa informacji

Opracowat
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Zatacznik Nr 19 do Zatacznika Nr 2

ARKUSZ DLA PROCESU SAMOOCENY

Kryterium

Informacja dotyczace spelnienia obowiazkowego zapisu

Decyzja
0 zmianie

Tak

Nie Uwagi

Tak

Nie

Proces przeprowadzany jest przynajmniej raz w roku

Samoocena obejmuje kadr¢ kierownicza

Samoocena obejmuje pracownikow jednostki

System zapewnia swobod¢ wypowiedzi

Samoocena obejmuje wszystkie elementy systemu kontroli zarzadczej

Samoocena obejmuje wszystkie procesy zachodzace w jednostce

Samoocena jest udokumentowana

Wyniki samooceny sa analizowane

Podejmowane sa dziatania zaradcze

Opracowat
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 4/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Mies$cie Lubawskim

z dnia 7 stycznia 2020 .

Zasady dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Nowym Mie$cie Lubawskim

§ 1. Niniejszy dokument okresla zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim, zwanym dalej
Jednostkq.

§ 2. Proces samooceny jest jednym znarzgdzi stosowanych w monitoringu kontroli zarzadczej
w jednostce, a jego celem jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadcze;.

§ 3. Samoocena w jednostce przeprowadzana jest poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania
sformutowane w kwestionariuszu. Samoocena jest anonimowa.

§ 4. Wzor kwestionariusza dla praownikéw stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszych zasad. Wzor
kwestionariusza dla 0s6b zarzadzajacych jednostkq, stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszych zasad.

§ 5. Termin przeprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej ustala si¢ do
20 kwietnia kazdego roku. Wypelnione kwestionariusze w formie papierowej, nalezy przedtozy¢ Zastepcy
Dyrektora jednostki.

§ 6. Dokumentem potwierdzajacym przeprowadzenie Samooceny w jednostce jest Raport z dokonanej
samooceny, ktorego projekt Zastepca Dyrektora zobowigzany jest przedtozy¢é Dyrektorowi jednostki
w terminie umozliwiajagcym jego przyjecie do 30 kwietnia kazdego roku. Przeprowadzana corocznie
samoocena dotyczy zawsze roku ubieglego.

§ 7. Wyniki samooceny sg podstawg do pisemnego Raportu zawierajgcego w szczego6lnosci wyniki
samooceny.

§ 9. W jednostce ustala si¢ prog, ktérego przekroczenie bedzie wskazywatlo na stabo$¢ kontroli
zarzadczej w danym obszarze: > 50% negatywnych odpowiedzi sposréd wszystkich otrzymanych na
konkretne pytania.

§ 10. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig
niniejszych Zasad.
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ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE] -

Zatacznik Nr 20 do Zatacznika Nr 3

PRACOWNICY

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

a) Odniesienie do regulacji,
procedur, zasad, przyjetych
roz-wigzan lub  wskazanie
innych dowoddéw potwier-
dzajacych odpowiedz TAK,
albo b) uzasadnienie odpo-
wiedzi NIE, inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikow
uznane s3 w jednostce za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowaé w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w jednostce?

Czy Pani/Pana zdaniem kadra kierownicza
przestrzega i promujg wlasng postawa i decyzjami
etyczne postgpowanie?

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

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

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

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiej¢tnoscei i
doswiadczenia, konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow
okreslony na pismie?

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

10.

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

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
jednostki?

12.

Czy w Pani/Pana dziale zostaty okreslone cele do
osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym
roku w innej formie, niz regulamin organizacyjny?
(jako plan pracy, dziatania)

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana dziatu na biezacy rok
maja okreslone mierniki, wskazniki, badz inne
kryteria za pomocg ktorych mozna sprawdzi¢ czy
cele i zadania zostaty zrealizowane?

14.

Czy w Pani/Pana dziale w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan dziatu? (np.
rejestr ryzyka

15.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ ryzyk,
wskazuje si¢ na zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow 1 zadan?

16.

Czy w Pani/Pana dziale podejmuje si¢ wystarczajace
dzialania majace na celu ograniczenie zidentyfiko-
wanych zagrozen/ ryzyk w szczegolnosci tych
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istotnych?

17.

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

18.

Czy sposob realizacji zadan w Pani/Pana dziale jest
W wystarczajacym stopniu okres§lony w pisemnych
procedurach/ instrukcjach?

19.

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instru-kcje
sa aktualne, tzn. zgodne z obowiazujgcymi
przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi?

20.

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia
skuteczna realizacj¢ zadan?

21.

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

22.

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

23.

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i
danych niezbgdnych do realizacji swoich zadan?

24.

Czy postawa kadry kierowniczej, zachgca
pracownikoéw do sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjne;j?

25.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw
informacji pomig¢dzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w jednostce?

26.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowiazujacych w jednostce zasad, procedur,
instrukcji?

Id: 9A61822A-3CD5-47A7-B7EE-44C09C31723F. Podpisany

Strona 2




Zatacznik Nr 21 do Zatacznika Nr 3

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ - KADRA KIEROWNICZA

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

a) Odniesienie do
regulacji,procedur, zasad,
przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowo-
doéw 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¢ zachowaé w przy-
padku, gdy begdzie Pani/Pan §wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w
jednostce?

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

Czy w jednostce zostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiej¢tnoscei i
doswiadczenia, konieczne do wykonywania zadan na
poszczegblnych stanowiskach pracy?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomocg ktorych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan?

Czy pracownicy majg zapewniony w wystarczajacym
stopniu dostep do szkolen niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

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

Czy istniejace w jednostce procedury zatrudniania
pro-wadza do zatrudniania osob, ktore posiadaja
pozadane na danym stanowisku pracy wiedzg i
umiejetnosci?

10.

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

11.

Czy struktura organizacyjna jednostki jest okresowo
analizowana i w miar¢ potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w jednostce zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw w odniesieniu do celow i zadan dziatu?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkoéw pracownikom
nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

14.

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

15.

Czy zostal okreslony ogolny cel istnienia jednostki,
np. w postaci misji? (poza statutem lub ustawq
powotujqcq jednostke)

16.

Czy w jednostce zostaty okreslone cele do osiagnig-
cia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie, niz regulamin organizacyjny czy statut?

(np. jako plan pracy, plan dzialalnosci)

17.

Czy cele i zadania jednostki na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg ktoérych mozna sprawdzié¢ czy cele i zadania

Id: 9A61822A-3CD5-47A7-B7EE-44C09C31723F. Podpisany

Strona 1




zostaly zrealizowane?

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagnigcia i zadania
do zrealizowania przez pracownikoéw w biezacym
roku?

19.

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

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje na
temat stopnia realizacji powierzonych do wykonania
zadan?

21.

Czy w Pani/Pana jednostce udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga prze-
szkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki (np. po-
przez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego doku-
mentu zawierajacego zidentyfikowane zagro-zenia/
ryzyka)? (jesli TAK- prosze przejs¢ do naste-pnych
pytan, jesli NIE -prosze przejs¢ do pytania nr 25)

22.

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

23.

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i
danych niezbgdnych do realizacji swoich zadan?Czy
wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy
sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

24.

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce organiza-
cyjnej maja biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w jednostce (np. poprzez internet)?

26.

Czy w jednostce zostaty zapewnione mechanizmy
stuzace utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw
informacji pomig¢dzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w jednostce?

29.

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

30.

Czy Pani/Pana jednostka utrzymuje dobre kontakty z
podmiotami zewngtrznymi, ktore maja wptyw

na realizacj¢ zadan? (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami).

31.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjne;j
zostali poinformowani o zasadach w kontaktach z
podmiotami zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami)?

32.

Czy pracownicy sa zachecani do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji zadan?

33.

Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia si¢
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
jednostki?
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Harmonogram dzialan w ramach kontroli zarzadczej

Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 4/2020

w Nowym Mies$cie Lubawskim

z dnia 7 stycznia 2020 .

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim

Lp. Dokument Termin do: Dokument
1. Rejestr ryzyk 31 grudzien wewnetrzny
2 Raport roczny 31 styczen wewnetrzny
z zarzadzania ryzykiem
3. Samoocena 30 kwiecien wewnetrzny
kontroli zarzadczej
4, Aktualizacja rejestru ryzyk 31 lipiec wewnetrzny
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