GMINNY
OSRODEK POMOCY SPOEECZNEJ
ul. Oleska 5, 46-331 Radiow
NIP 576-14-50-067, Regon 150026954
tel. 34 359 90 31
Zarzadzenie Nr 2/10/2020

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radtowie
z dnia 28 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wdrozenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy
' Spotecznej w Radtowie

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. Uz2019r., poz. 869,1622,1649,2020 oraz 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175), komunikatu nr
23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych {Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),Kkomunikat nr 6 Ministra Finanséw z
dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w
zakresie planowania i zarzgdzania ryzykiem oraz Zarzadzenia Nr 0S.120.9.2018 Wéjta Gminy
Radiow z dnia 15 lutego 2018 r.w sprawie wdrozenia Regulaminu kontroli zarzadezej w Urzedzie
Gminy Radtéw oraz gminnych jednostkach organizacyjnych Gminy Radtéw, celem zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej na | poziomie kontroli
zarzgdczej, wprowadza sig Regulamin kontroli zarzadczej dla Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
— w Radtowie

Rozdziat |
Zasady organizacji kontroli zarzadczej

§1
1. Wprowadzam obowigzek koordynacji kontroli zarzadczej w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej
w Radiowie.
Na koordynatora kontroli zarzgdczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Radiowie powotuje
Panig Brygide Kierat.
2. Koordynator kontroli zarzgdcze] Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Radiowie odpowiada za

koordynacje dziatan w zakresie kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Radtowie.

Rozdziat I
Planowanie celdw, zadan i miernikdw oraz wartosci tych miernikow

§1
1. Zadania state Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radiowie wynikaja z |
- ustawy o pomocy spotecznej,
- innych ustaw,
- Statutu.
2. Kierownik do 31 stycznia na zataczniku nr 1 A opracowuje Plan dziatalnosci Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Radtowie na dany rok budzetowy. Plan dziatalnosci Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Radiowie okresla cele, zadania i mierniki przewidziane do realizacji w danym
roku budztowym.
3. Integralng czescig Planu dziatalnosci Gminnego Osrodka Pomocy Spoiecznej w Radiowie jest plan

finansowy, w ramach, ktérego monitoruje sie stan realizacji elementéw finansowych Gminnego
Osrodka Pomacy Spolecznej w Radtowie.

4. W przypadku otrzymania z Urzedu Gminy Radiéw wykazu celow, zadan i miernikow



monitorowanych w danym roku budzetowym przez Wojta Gminy Radiow w Gminnym O$rodku
Pomocy Spolecznej w Radiowie wypeinia sig zatacznik nr 1 B do 31 stycznia danego roku
budzetowym.

5. W przypadku nie otrzymania z Urzedu Gminy Radiéw wykazu celow, zadan i miernikow

na dany rok budzetowy, monitorowanych przez Waojta Gminy Radiow w danym roku budzetowym,
zatacznika 1 B nie sporzgdza sie.

6. Kierownik Gminnego Osérodka Pomocy Spoleczne] w Radiowie do 31 stycznia danego
budzetowego przekazuje na zataczniku 1A i 1B jeden egzemplarz Planu dziatalnosci Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radiowie na dany rok budzetowy do Urzedu Gminy Radtow.

7. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radlowie jest zobowiazany do statego
monitorowania stopnia realizacji celow, zadan i miernikow opisanych w Planie dziatalnosci Gminnego
Osrodka Pomocy Spoleczne] w Radiowie na dany rok budzetowy.

Rozdziatt Il
Sprawozdania z planu realizacji celéw, zadan i miernikéw oraz wartosci tych miernikow

§1
1.Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radiowie do 28 lutego sporzgdza na
zataczniku nr 2 Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;
w Radlowie za ubiegly rok budzetowy.
2 Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radiowie, nie pozniej niz do dnia 28 lutego,
przekazujg do Urzedu Gminy Radidw jeden egzemplarz ~ Sprawozdania z wykonania planu
dzialalnosci za ubiegty rok budzetowy na zalgczniku nr 2A i 2B. Sprawozdanie z wykonania planu
dziatalnosci za ubiegly rok budzetowy musi zawiera¢ informacje o stanie realizacji zakiadanych
wartosci miernikdw do poszczegdlnych zadan.

Rozdziat IV
Identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko

§1

1. Misja gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Radtowie jest tozsama z zadaniami okreslonymi w:

- ustawie o pomocy spolecznej,

- innych ustawach,

- Statucie.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie w oparciu o zadania zidentyfikowane w Planie dziatalnosci

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radiowie na dany rok budzetowy.

3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

- identyfikacje | ocene ryzyka oraz okreslenie jego skutku,

- ustalenie funkcionujgcych mechanizmow kontrelnych,

- ustalenie strategii wobec ryzyka,

- analize i hierarchizacje ryzyka wg poziomu istotnosci ryzyka,

- wskazanie os6b bedgcych pracownikami Gminnege Osrodka Pomocy Spotecznej w Radfowie
odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz ustalenie daty, do ktorej nalezy podjgc
dziatania,

- monitorowanie i skiadanie raportow dotyczgcych postepow w tej dziedzinie.

§2
1. Proces identyfikacji ryzyka odbywa sie, co najmniej raz w roku do 28 lutego danego roku
kalendarzowego z uwzglednieniem zadan, celow i miernikdw okreslonych w Planie dziatalnosci



interwencji wiasciciela ryzyka. Nalezy bezzwiocznie wdrozy¢ odpowiednie dziatania zaradcze, a
informacje o zagrozeni i wynikach podejmowanych dziatan niezwiocznie przedtozy¢ Waojtowi Gminy
Radiow.

§4
1. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Radiowie ma obowigzek dokonywania
przegladow samego ryzyka w odniesieniu do realizowanych zadan w celu uzyskania informacji:
a) czy pojawito sie nowe ryzyko,
b) jakie ryzyko nadal wystepuje,
c) czy prawdopodobienstwo | wptyw ryzyka na realizowane procesy i zadania zmienity sie,
d) czy stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.
2. Za prowadzenie dokumentacji zarzadzania ryzykiem (zalgcznik nr 3) dotyczacej identyfikacji oraz
analizy ryzyka odpowiada Kierownik.
3. Kierownik, co najmniej raz w roku do 31 lipca dokonuje ponownego przegladu ryzyka opisanego na
zatgczniku nr 3.
4. Efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem podlega niezaleznej i obiektywnej ocenie w ramach kontroli
wewnetrznej prowadzonej przez Urzad Gminy Radtow.

Rozdziat V
Samoocena

§1
1. Kierownik do 15 stycznia danego roku budzetowego przekazuje do wypetnienia wszystkim
pracownikom zatgcznik nr 5, w celu okreslenia przez pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Radlowie stanu realizacji przez nich standardéw kontroli zarzadcze] w ubiegltym roku
budzetowym.
2. Wszyscy pracownicy Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Radlowie do 23 stycznia danego
roku budzetowego sg zobowigzaniu do przekazania Kierownikowi wypetnione zatgczniki nr 5.
3. Kierownik po analizie danych dotyczacych stanu realizacji standardow kontroli zarzgdczej przez
pracownikdw Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Radiowie zawartych na zatgcznikach nr 5,
dokonuje do 31 stycznia na zalgczniku nr 6 samooceny stanu realizacji kontroli zarzadczej przez
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Radiowie.
4. Wnioski wynikajgce z zalgcznika nr 6 stanowig podstawe do zlozenia przez Kierownika
oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Radiowie dla
Wojta Gminy Radiow.

Rozdziat VI
Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

§1
1. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radiowie do dnia 31 stycznia przedkiada
Wojtowi Gminy Radiéw oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdcze] w Gminnym Osrodku Pomocy
Spofecznej w Radiowie za ubiegty rok budzetowy na druku Urzedu Gminy Radiow.

Rozdziat VII
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
§1
1. Kazda pisemna procedura, instrukcja kontroli zarzgdczej, zwana dalej procedurg lub instrukcija,
podlega rejestracji, niezwiocznie po jej podpisaniu przez Kierownika.
2. Procedury lub instrukcje wprowadzane sg w formie zarzgdzen Kierownika.



Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radiowie, przy pomocy zatacznika nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.

2. Proces identyfikacji ryzyka realizuje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] w Radiowie.
3. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Radiowie do dnia 28 lutego przekazuje na
zatgczniku nr 3 jeden egzemplarz Rejestru ryzyka Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej w
Radtowie na dany rok budzetowy do Urzedu Gminy Radiow.

§3
1. ldentyfikacja ryzyka polega na ustaleniu czynnikdw ryzyka zagrazajacych prawidiowe] realizacji
zadan Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Radiowie. Podczas identyfikacji nalezy
przeanalizowac cele, zadania i mierniki realizowane przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Radtowie, biorgc pod uwage:
- czynniki sprzyjajgce wystgpieniu ryzyka finansowego,
- czynniki sprzyjajgce wystgpieniu ryzyka dot. zasobow ludzkich
- czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka dzialalnosci,
- czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka zewnetrznego.
2. Ocena ryzyka polega na zwartosciowaniu - przy pomocy skali punktowe] — skutku i
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka.
3. Zasady okreslania skutku oraz prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka stanowig zaigcznik nr 4 do
zarzadzenia.
4. Zidentyfikowane ryzyka podlegajg analizie pod kgtem prawdopodobienstwa wystapienia oraz jego
wptywu (oddziatywania) na przebieg procesow i wykonywanych zadan w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Radiowie.
5.W ramach analizy dokonuje sie punktowej oceny ryzyka podejmowanego w zwigzku z realizowanym
zadaniem zarowno przed jak i po wprowadzeniu mechanizmow kontrolnych tj. regulaminéw, instrukcji
czy tez innych obowigzujacych regulacji normatywnych.
6. Istotnos¢ ryzyka jest iloczynem wartosci prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz wartosci
skutku (oddziatywania) zaistnienia ryzyka.
7. Ocena prawdopodobienstwa dokonuje sie w skali punktowej od 1 o 5, gdzie:
a) 1 — bardzo mate (prawdopodobienstwo — 0 -20%),
b) 2 — mate prawdopodobne ( prawdopodobienstwo — 21 — 40%),
¢) 3 — srednie (prawdopodobienstwo — 41 — 60%),
d) 4 — prawdopodobne (prawdopodobienstwo — 61 — 80%),
e) b — prawie pewne (prawdopodchienstwo — 81 — 100%).
8. Ocena skutkow zaistnienia ryzyka dokonywana jest w skali od 1 do 5, gdzie:
a) 1 — oddziatywanie nieznaczne,
b) 2 — oddzialywanie mate,
¢) 3 — oddziatywanie srednie,
d) 4 — oddziatywanie powazne,
e) 5 — oddziatywanie katastrofalne.
9. W celu okreslenia poziomu istotnosci ryzyka i reakcji na ryzyko wyniki analizy ryzyka nalezy
poréwnac z mapg ryzyka — zatgeznik nr 4.
10. W zaleznoéci od poziomu istotnosci zidentyfikowanego ryzyka nalezy wdrozy¢ dzialania majgce
na celu ograniczenie negatywnego wptywu ryzyka na realizowane zadania i osiggane cele.
11. Przyjmuje sie nastepujgce zasady akceptowalnosci ryzyka:
a) ryzyko niskie to ryzyko akceptowalne - nalezy je monitorowac oraz poddawaé systematyczne;
ocenie zgodnie z cbowigzujgcymi zasadami,
b) ryzyko srednie to ryzyko akceptowalne, jezeli podlega statemu monitorowaniu, ale nalezy
ograniczac jego wptyw na dziatalno$¢ Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radiowie poprzez
wprowadzenie dodatkowych mechanizmow kontrolnych,
c) ryzyko wysokie — stanowi realne zagrozenie dla dziatalnosci Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Radtowie, w zadnym wypadku nie podlega akceptacji i wymaga natychmiastowe;



3.Kazdy akt prawa zewnetrznego regulujacy poszczegéine standardy kontroli zarzgdczej niezwlocznie
odnotowuje sie w rejestrze.

§2
Rejestr aktdw prawa zewnetrznego oraz wewnetrznego dotyczgcych kontroli zarzadczej prowadzi
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radiowie wediug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 7 do zarzgdzenia.

§3
1. Procedury, instrukcje przed podpisaniem podlegajg konsultacjom z pracownikami merytorycznymi,
ktorych dotycza.
2. Projekty procedur, instrukcji kierownik przekazuje pracownikom merytorycznym do konsultaciji.
Uwagi pracownikdow merytorycznych przekazywane sg do kierownika w terminie 3 dni od dnia
otrzymania projektu procedury lub instrukcji.
3. Po analizie uwag przez kierownika dokonuje on odpowiednich poprawek projektu procedur,
instrukcii lub ich nie uzglgdnia pozostawiajgé procedury, instrukcje w ksztalcie pierwotnym.Do projektu
zatgcza sie uwagi pracownikow merytorycznych.

Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe

§1
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie koordynatorowi kontroli zarzgdcze).

§2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

_ KIERO WNIK
Gminriego Oérodka Pomogy Spolecznej
w Radjow
2802020 mgr Anetta Hadam

(data, podpis kisrownika



3.Kazdy akt prawa zewnetrznego regulujgcy poszczegolne standardy kontroli zarzadczej niezwiocznie
odnotowuje sie w rejestrze.

§2
Rejestr aktow prawa zewnetrznego oraz wewnetrznego dotyczacych kontroli zarzgdczej prowadzi
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radiowie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 7 do zarzadzenia.

§3
1. Procedury, instrukcje przed podpisaniem podlegajg konsultacjom z pracownikami merytorycznymi,
ktorych dotycza.
2. Projekty procedur, instrukcji kierownik przekazuje pracownikom merytorycznym do konsultacji.
Uwagi pracownikow merytorycznych przekazywane sa do kierownika w terminie 3 dni od dnia
otrzymania projektu procedury lub instrukcji.
3. Po analizie uwag przez kierownika dokonuje on odpowiednich poprawek projektu procedur,
instrukeji lub ich nie uzglednia pozostawiajgc procedury, instrukcje w ksztatcie pierwotnym.Do projektu
zalgcza sie uwagi pracownikow merytorycznych.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§1

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie koordynatorowi kontroli zarzadczej.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(data, podpis kierownika



