ZALACZNIK nr 1

do Zarzgdzenia Nr 4

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim

z dnia 15.03.2021 r. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzqdczej
W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

Regulamin kontroli zarzadczej w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Ustroniu Morskim

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1
Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza sposobu i zasad wykonywania kontroli zarzadczej
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim, zwanym dalej ,,O$rodkiem”.

§2
Kontrole zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w Osrodku w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3
1. Podstawowym zadaniem jednostki w ramach Systemu Kontroli Zarzadczej jest wyznaczanie,
w rocznej perspektywie, celow i zadan oraz monitorowanie ich realizacji.
2. Okreslone w ramach Systemu Kontroli zarzadczej cele 1 zadania powinny by¢:
a) istotne, czyli wazne dla realizacji misji;
b) precyzyjne, czyli formulowane w sposob jasny i zapewniajacy jednoznaczng interpretacje;
c) spdjne, czyli zapewniajace wzajemng zgodnos$¢ 1 brak powielania sig;
d) realistyczne, czyli uwzgledniajace ryzyka zwigzane z ich realizacjg;
e) zapewniajace efektywne wykorzystanie zasobow.

§4
Misja Osrodka jest:

Aktywne i konstruktywne wspomaganie mieszkancow Gminy Ustronie Morskie
w dzialaniach umeozliwiajacych im wyjscie z trudnych sytuacji zyciowych, wieloaspektowe
wspieranie rodzin i osob sluzace podniesieniu jakosci i komfortu zycia.

§5
Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadcze; w Osrodku jest procesem cigglym, realizowanym
w oparciu o wyciggane wnioski wynikajace z biezacej dziatalno$ci oraz obowigzujace regulacje
wewngtrzne 1 zewnetrzne.

§6
Kontrola zarzadcza w jednostce organizacyjnej jaka jest Osrodek, stanowi pierwszy — podstawowy
poziom kontroli zarzadczej. Za funkcjonowanie podstawowego poziomu kontroli odpowiedzialnos¢
ponosi Kierownik Osrodka.



ROZDZIAL 11

Odpowiedzialnos¢ i obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej

§7
Kierownik Os$rodka odpowiada za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej w zarzadzanej jednostce.

§8
Kierownik Os$rodka ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i rzetelne wykonywanie zadan
wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

§9
Kierownik Os$rodka ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania, ktorych celem jest
nadzorowanie i kontrolowanie proceséw zachodzacych w kierowanej przez niego jednostce
w sposoOb 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 sg osiggane;
3) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem ciaglej
poprawy procesow;
4) zasady etycznego postepowania pracownikOw sg przestrzegane i promowane;
5) przeptyw informacji jest skuteczny i efektywny;
6) posiadane zasoby sg wlasciwie zabezpieczone i chronione;
7) dane i informacje publikowane lub udost¢pniane wewnatrz i na zewnatrz sg aktualne, rzetelne
I wiarygodne.

§10
Kazdy pracownik Os$rodka uczestniczy w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej poprzez
wlasciwe wykonywanie powierzonych mu obowiazkow, realizacj¢ uprawnien i odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL 111
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej

§1
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informac;ji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§12
Kontrola zarzadcza powinna by¢:
1) adekwatna — zgodna z =zasadami okreSlonymi w obowigzujacych aktach prawnych
oraz z regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zalozonym celom;
2) skuteczna — tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpieczala Os$rodek przed wystgpieniem
lub skutkami danego ryzyka;



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

§13
1. Dla monitorowania osiggania wyznaczonych celéw sporzadza si¢:
a) roczny plan dziatania, obejmujacy dany rok kalendarzowy;
b) sprawozdania z realizacji rocznego planu dziatania.
2. Roczny plan dziatania sporzadza kierownik Osrodka.
3. Roczny plan dziatania obejmuje:
a) zestawienie nie wigcej niz 3 najwazniejszych celow przyjetych do realizacji,
b) najwazniejsze zadania stuzace realizacji tych celow,
c) wskazniki realizacji zadan,
d) planowane wartos$ci do osiagnigcia.
4. Roczny plan dziatania sporzadza si¢ wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 niniejszego
regulaminu w terminie do dnia 28 lutego danego roku.
5. Przypisane poszczeg6lnym celom i zadaniom wskazniki powinny by¢:
a) mierzalne, czyli umozliwiajace okreslenie stopnia realizacji celow 1 zadan;
b) okreslone w perspektywie roku, w ktorym dany cel lub zadanie ma by¢ zrealizowane.
6. Na zasadach wyjatku, dopuszcza si¢ zastosowanie wskaznikéw opisowych, niespeiniajacych
wymogu mierzalnos$ci.
7. Wiasciciele celow i zadan odpowiedzialni sg za biezagce monitorowanie ich realizacji.
8. Sprawozdania z realizacji rocznego planu dzialania wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2
dokonuje si¢ jednorazowo w terminie do 15 lutego kolejnego roku za rok poprzedni.
9. Sprawozdanie z realizacji rocznego planu dzialania obejmuje oprocz pozycji wymienionych
w ust. 3 takze warto$ci osiagniete w danym roku w odniesieniu do przyjetych celow i zadan.

ROZDZIAL 1V
System kontroli zarzadczej w Osrodku

§14
System kontroli zarzadczej w Osrodku zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej,
ktore obejmujg pie¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;j:
1) srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

§15
Wilasciwe Srodowisko wewnetrzne w Osrodku w sposob zasadniczy wptywa na jakos¢ kontroli
zarzadcze;j.

§16
W ramach $rodowiska wewnetrznego wdrozono nastepujace zasady i obowiagzki:
1) przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajace i1 podlegli pracownicy zobowigzani
sa do przestrzegania warto$ci etycznych przyjetych w Os$rodku i kierowania si¢ nimi przy
wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace wspieraja 1 promujg przestrzeganie
wartosci etycznych dajac dobry przyklad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami;



2) kompetencje zawodowe — wymagane jest, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze,
umiejetnosci 1 doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania.
Proces zatrudnienia jest prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy;

3) struktura organizacyjna — struktura organizacyjna Osrodka jest dostosowana do aktualnych celow
1 zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci komorek organizacyjnych, oraz zakres

podlegtosci pracownikdw w sposdb przejrzysty 1 spdjny okresla regulamin organizacyjny Osrodka.
Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego
pracownika w sposéb precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i1 ryzyka z nimi zwigzanego. Ponadto w Osrodku obowigzuje regulamin pracy
ustalajacy organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow;

4) delegowanie uprawnien — zakres uprawnien delegowanych poszczegdélnym osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom jest precyzyjnie okreslony. Zakres delegowanych uprawnien jest
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Obowiazki 1 uprawnienia pracownikow Osrodka okreslone sa w indywidualnych
zakresach czynnosci i obowigzkoéw (przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych
uprawnien dla os6b zarzadzajacych 1 pracownikow komodrek organizacyjnych wynika
z pelnomocnictw i upowaznien nadanych przez kierownika. Upowaznienia podlegaja biezacej
aktualizacji;

5) wszystkie zadania realizowane w Os$rodku sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa,
uchwatami Rady Gminy , zarzadzeniami Wojta , zarzadzeniami kierownika, wprowadzonymi
procedurami i innymi regulacjami wewnetrznymi.

§17
Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow 1 realizacji
zadan.

§18
Celem wdrozenia mechanizméw kontroli zarzadczej jest zapobieganie (lub ograniczenie strat).
Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny stanowi odpowiedz na
konkretne ryzyko. Mechanizmy kontroli nie tworza zamknigtego katalogu, poniewaz system
kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb Osrodka.

§19
Podstawowe mechanizmy kontroli zarzadczej stosowane w Osrodku:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dziataja procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowigce dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja jest spdjna i dostgpna dla wszystkich osob, dla ktorych
jest niezbedna;
2) nadzor — w Osrodku prowadzony jest nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji;
3) ciaglo$¢ dzialalnosci — funkcjonuja mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci dziatalno$ci
Osrodka poprzez system zastepstw, delegowania uprawnien, upowaznien i innych regulacji
wewngtrznych;
4) ochrona zasoboéw — dostgp do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki
maja wylacznie upowaznione osoby. Osoby zarzadzajace 1 podlegli pracownicy sg odpowiedzialni
za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki. Pracownikom powierzono
odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane skladniki majatkowe. Mienie jednostki oraz sprzet



oddany do uzytkowania pracownikom jest ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie
weryfikowany i pordwnywany ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji;

5) szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych — w Osrodku funkcjonuja
mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych , a w tym:

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

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika Osrodka lub osoby przez
niego upowaznione;j,

¢) podziat kluczowych obowiazkow,

d) weryfikacja operacji finansowych przed i po realizacji;

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych — w Osrodku funkcjonuja
mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych. Skiadaja
si¢ na nie mechanizmy kontroli dostgpu do zasobow informatycznych, sprzgtu, systemu, aplikacji,
danych, majace na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, czy utratg.

§20
Osoby zarzadzajace oraz podlegli pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych
informacji wewnatrz i na zewnatrz Os$rodka.

§21
Informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacje biezaca — osobom zarzadzajacym i1 podlegtlym pracownikom zapewnione s3,
w odpowiedniej formie i czasie, wtasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan;
2) komunikacje¢ wewnetrzng — zapewnione sg efektywne mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrgbie struktury organizacyjnej Osrodka;
3. komunikacj¢ zewnetrzng — zapewniony jest efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewng¢trznymi majacymi wplyw na osiaganie celow 1 realizacj¢ zadan.
W ramach komunikacji zewnetrznej wykorzystuje si¢ gtdéwnie nastepujace sposoby przekazywania
informacji: wspoltpraca z mediami, strona internetowa O$rodka oraz Biuletyn Informacji Publicznej,
przyjmowanie skarg 1 wnioskow zainteresowanych przez kierownika.

§22
System kontroli zarzadczej w Osrodku podlega biezagcemu monitorowaniu 1 ocenie.

§23
W Osrodku wprowadzono nastepujace systemy monitorowania i oceny kontroli zarzadcze;j:
1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — monitorowana jest skuteczno$¢ poszczegdlnych
elementow systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemow. Kierownik i Gléwny Ksiggowy sa zobowigzani do wykonywania biezacej oceny
systemu kontroli zarzadczej
2) samoocena — raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej. Odrgbny
regulamin okresla sposéb przeprowadzania samooceny;
3) kierownik Osrodka sklada Wojtowi Gminy Ustronie Morskie o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w terminie do dnia 28 lutego kazdego roku. Oswiadczenie okresla, ze:
a) w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
lub;
b) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
lub;

c¢) nie funkcjonowatla adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.



§24
Doskonalenie mechanizmow kontroli zarzadczej w Osrodku jest procesem ciggtym, realizowanym
w oparciu o jego zasady funkcjonowania.

§25
Kierownik Os$rodka zobowigzany jest do aktualizacji regulaminéw, procedur oraz pozostatych
regulacji wewngetrznych, ktore sktadajg si¢ na system kontroli zarzadcze;.

§ 26
Zobowiazuje si¢ do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig niniejszego Regulaminu.

§27
Zobowigzuje si¢ wszystkich Pracownikéw Osrodka do przestrzegania postanowien zawartych
w niniejszym Regulaminie.



ZALACZNIK nr 1
do Regulamin kontroli zarzqdczej
W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

Roczny plan dzialania Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Ustroniu Morskim na rok 2021

Cel Zadanie wskaznik Wartos¢
docelowa

Realizacja zamowien Przeprowadzanie Liczba zadan | Na poziomie co

publicznych zgodnie znowym ' procedury wykonanych | najmniej 90%

regglaml‘nem pf)stgpowania przy zgodnie zgodnie z
udzielaniu zamoéwien o warto$ci . .. .
nie przekraczajacej 130.000,00 | WYtyeznymiobowigzujacymi
zlotych, tj. wylaczonych z Zawartymi w przepisami

obowiazku stosowania ustawy | regulaminie
Prawo zamdwien publicznych.

Zwigkszenie roli pracy Zawieranie Liczba Min 6
socjalnej jako gltéwnego kontraktow kontraktow
narzedzia systemu socjalnych

pOMocowego




ZA£ACZNIK nr 2 do
Regulamin kontroli zarzadczej
w Gminnym Os$rodku Pomoc Spotecznej w Ustroniu Morskim

Sprawozdanie z realizacji rocznego planu Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Ustroniu Morskim
zarok......

Ip | Cel zadanie Wskaznik |Wartos¢  Wartos¢ | Uwagi
docelowa |osiagnicta




ZALACZNIK nr 2

do Zarzgdzenia Nr 4

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim
z dnia 15.03.2021w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzqdczej
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM DLA DZIAELALNOSCI
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W USTRONIU MORSKIM

§1
Postanowienia ogolne

1. Ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem dla dziatalno$ci Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Ustroniu Morskim

2. Celem zastosowania procedury zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu zarzadzania jednostka;

2) zwickszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania zatozonych celow;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmoéw kontroli zarzadczej;

4) zapewnienie Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
otrzymania na czas wczesnej informacji na temat zagrozenia dla funkcjonowania jednostki oraz
realizacji zalozonych celéw i zadan.

3. Za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg wlasciciele ryzyka tj. wyznaczeni pracownicy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

4. Niniejsza procedura okresla zasady i formy identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka, a takze
przebieg tego procesu w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

5. System zarzadzania ryzykiem podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowaniu do
zmieniajacych si¢ potrzeb i uwarunkowan prawnych.

§2
Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ustroniu Morskim
2) Jednostce, Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Ustroniu Morskim
3) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
4) Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktore bedzie
miato negatywny wptyw na realizacj¢ zadan jednostki badz osigganie zatozonych celow.

§3

Ustala si¢ nastepujace etapy zarzadzania ryzykiem w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Ustroniu Morskim

1) identyfikacja ryzyka;

2) analiza zidentyfikowanego ryzyka;

3) punktowa ocena ryzyka;

4) okreslenie reakcji na ryzyko;

5) monitorowanie poziomu wystepujacego ryzyka.



§4
Identyfikacja ryzyka

1. W Osrodku proces identyfikacji ryzyka odbywa si¢ corocznie do 28 lutego kazdego roku. W
przypadku zaistnienia zmian organizacyjnych jednostki, zmian przepisow prawa obejmujacych
dziatalno$¢ jednostki, oraz warunkéw funkcjonowania jednostki skutkujgcych wystapieniem
nowego rodzaju ryzyka - mozliwe jest dokonanie dodatkowej identyfikacji ryzyka.

2. Identyfikacja ryzyka w Os$rodku polega rowniez na przegladzie realizowanych celéow i zadan
przyjetych w planie dzialalno$ci na dany rok w konteks$cie szans oraz zagrozen dla ich realizacji,
wystepujacych zarowno czynnikOw wewnetrznych 1 zewnetrznych.

3. Przy identyfikacji ryzyka brane sg pod uwagg nastepujace czynniki zewnetrzne 1 wewnetrzne:

Czynniki zewnetrzne Czynniki wewnetrzne
1. Zmieniajace si¢ oczekiwania lub 1.Charakter dziatalnosci
potrzeby mieszkancéw gminy. 2.Dostepne srodki finansowe.
2. Zmiany przepisow prawa. 3.Komunikacja w jednostce.
3. Zmiany gospodarcze. 4.Liczba pracownikow i ich kwalifikacje.
4. Zmiany technologii. 5.Liczba, rodzaj i wielkos¢
5. Zagrozenia naturalne. dokonywanych operacji finansowych
6. Systemy informatyczne.

4. Przy identyfikacji ryzyka brane sa pod uwage informacje wynikajace z:
1) sprawozdan z audytow i kontroli;

2) skarg wplywajacych do jednostki;

3) opracowan budzetu i finansow Osrodka;

4) rejestru zdarzen (dzienniki wypadkow);

5) realizowanych projektow/programow;

6) ankiet.

5. W procesie identyfikacji ryzyka uczestniczg pracownicy Osrodka, identyfikacja ryzyka odbywa
si¢ poprzez wypelnienie ankiety zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej procedury.

6. Dla zidentyfikowanego ryzyka Kierownik prowadzi rejestr ryzyka zgodnie z zatacznikiem nr 2
do niniejszej procedury, na podstawie ankiet wypetnionych przez pracownikow jednostki.

7. Do kazdego ryzyka przypisuje si¢ wlasciciela —osobe¢ odpowiedzialng za zapewnienie, iz ryzyko
jest zarzadzane 1 monitorowane.

8. Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zglaszania bezposredniemu przetozonemu ryzyka
zidentyfikowanych podczas wykonywania swoich obowigzkow i przydzielonych zadan.

§5

Analiza zidentyfikowanego ryzyka

1. Analiza zidentyfikowanego ryzyka oznacza:

1) oceng sity oddziatywania (skutku) ryzyka poprzez przypisanie kazdemu z ryzyka warto$ci
punktowej;

2) ocen¢ prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka poprzez przypisanie kazdemu z ryzyka warto$ci
punktowe;j.



2. Istotno$¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystapienia i wartosci
oszacowanych potencjalnych skutkow.

R=PxS
gdzie:
R — poziom ryzyka
P — Prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia
S — Skala oddziatywania w przypadku wystgpienia zdarzenia (Skutek)
3. Oceniajac prawdopodobienstwo wystapienie ryzyka uwzglednia si¢ mozliwg czestotliwose
wystgpienia zdarzenia. W odniesieniu do czynno$ci powtarzalnych (spraw wystepujacych
cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglednia si¢ liczbe mozliwych powtérzen (ile razy wzgledem
ogo6lnej liczny spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).

4. Sposob oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

prawdopodobienstwo Odpowiednik Przestanki
punktowy

Wysokie 3 Przewiduje si¢, ze zdarzenie obj¢te ryzykiem zdarzy
si¢ wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie 2 Przewiduje si¢,ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
si¢ kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie 1 Przewiduje si¢ , ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
si¢ raz lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku

5. Ocena wpltywoOw wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkow, a wigc
wynikow oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na jednostke i
realizacj¢ jej celow i zadan. Uwzglednia si¢ przy tym w szczegdlnosci konsekwencje prawne,
finansowe i organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz jego wptyw na wizerunek jednostki i
bezpieczenstwo pracownikow.

6. Sposob oceny skutku ryzyka:

Skutek Odpowiednik punktowy Przestanki
wystapienie ryzyka
Wysoki 3 Powazne zagrozenie realizacji kluczowych zadan

albo osiggania zatozonych celow. Dotkliwa strata
finansowa. Znaczny uszczerbek na wizerunku.
Dhugotrwaty i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

sredni 2 Spadek efektywnosci dziatania 1 obnizenie jakosci
wykonywania zadan. Niewielka strata finansowa.
Nieznaczny negatywny wptyw na wizerunek.
Trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

NiskKi 1 Zaktocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan.
Bez uszczerbku dla wizerunku. Skutki tatwe do
usunigcia.




7. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje si¢ mape istotnosci ryzyka, ktora stanowi macierz
prawdopodobienstwo-skutek.

Prawdopodobienstwo
Wysokie 3 6 9
Srednie 2 4 6
Niskie 1 2 3
Skutek niski $redni wysoKi

8. Poziomy istotnosci ryzyka:

istotnos¢ PxS Charakter ryzyka Reakcja na ryzyko

Powazne 6-9 Wysoki wplyw ryzyka, W przypadku niemoznosci
ryzyko prawie pewne lub odstgpienia od realizacji
mozliwe; Sredni wptyw bezzwlocznie zaplanowac i
ryzyka, ryzyko prawie zrealizowa¢ odpowiedz na
pewne. ryzyko.

Umiarkowane 3-4 Wysoki wplyw ryzyka, Zaplanowa¢ odpowiedz na
ryzyko incydentalne; Sredni ryzyko, zaplanowane
wplyw ryzyka, ryzyko dzialania zapobiegawcze
mozliwe lub incydentalne; zrealizowa¢ w momencie
Niski wptyw ryzyka, ryzyko przystapienia do realizacji
prawie pewne. okreslonych dziatan

operacyjnych.

Nieznaczne 1-2 Niski wptyw ryzyka, ryzyko | Monitorowac ryzyko,
mozliwe lub incydentalne. zaplanowac 1 zrealizowac

odpowiedz na ryzyko w
przypadku zaistnienia
symptomow wystapienia
okreslonego ryzyka.

9. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne.

10. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom wymaga ustalenia 1 podjecia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego.

11. Dla ryzyka powaznego o wartosci od 6 do 9 punktow konieczne jest wycofanie si¢ z dziatania
do czasu obnizenia poziomu ryzyka.

12. Dla ryzyka umiarkowanego istotnego stosuje si¢ odpowiednie mechanizmy kontroli w celu
obnizenia istniejacego ryzyka.

13. Mechanizmy kontrolne to dziatania zaradcze, ktoére maja na celu ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego — zaréwno prawdopodobienstwo jak i skutek jego wystgpienia.

14. Mechanizmy kontroli obejmuja przyjete w jednostce procedury, instrukcje oraz realizowane
dzialania.

15. Wyniki analizy ryzyka oraz wybdr reakcji na ryzyko sa udokumentowane w rejestrze ryzyka.



§6
1. Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego 1 poddanego analizie ryzyka jego wtasciciel wskazuje
optymalng, jego zdaniem, reakcje:

a) Tolerowanie — w przypadku, gdy mozliwos¢ przeciwdziatania jest ograniczona lub koszty
podjetych dzialan mogg przekroczy¢ przewidywane korzysci, a takze gdy poziom ryzyka jest
akceptowalny;

b) Przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka w odniesieniu do ktorych nastgpi
przeniesienie ich na inna instytucje, miedzy innymi poprzez ubezpieczenie lub zlecenie ustug na
zewnatrz;

c) Dzialanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka, ktére wymaga¢ beda podjecia zdecydowanych,
przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do zminimalizowania ryzyka do
akceptowalnego poziomu lub jego likwidacji

d) Wycofanie si¢ — dla zadan, w ktorych nie mozna zmniejszy¢ wysokosci ryzyka i ktorych
niepowodzenie naraza jednostke na duze straty.

2. Wybor reakcji na ryzyko dokumentuje si¢ w rejestrze ryzyka.
3. Rejestr ryzyka jest sporzadzony do 28 lutego danego roku przez Kierownika Osrodka.

§7
1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia s3 na biezaco analizowane
przez kierownictwo jednostki w ramach biezgcego zarzadzania jednostka.
2. Wyniki oceny 1 analizy ryzyka wykorzystywane sa na biezaco do poprawny efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu zarzadzania jednostka.

§ 8.

1. Do 28 lutego danego roku sporzadza si¢ sprawozdanie z zarzadzania ryzykiem za poprzedni rok,
w ktorym okresla sie, czy dane ryzyko wystapito, jakie dziatania zostaly podjete oraz jakie dziatania
sg planowane (je$li sg planowane) na podstawie informacji przekazanych od wiascicieli r6znych
rodzajow ryzyka okreslonych w rejestrze ryzyka.

2. Sprawozdanie, w ktorym mowa w ust. 1 dotgcza si¢ do rejestru ryzyka na rok, ktérego dotyczy.

Wzor sprawozdania stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.



ZALACZNIK NR 1

do procedury zarzgdzania ryzykiem dla dziatalnosci
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim

WZOR ANKIETY SEUZACEJ DO IDENTYFIKACJI RYZYKA
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Czytelny podpis



ZALACZNIK nr 3

do Zarzqdzenia nr 4

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
z dnia 15.03.2021 w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzgdczej
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

Zasady dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim

§1
Niniejszy dokument okresla zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim zwanym dalej
,,Osrodkiem”.

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

§3
1. Samoocena w Os$rodku przeprowadzana jest poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania
sformulowane w kwestionariuszu - ,,tak”, ,,nie”, ,,nie wiem”.

2. Dla pracownikow, samooceny dokonuje si¢ anonimowo i bierze w niej udzial 100 % kadry
Osrodka nie wliczajac 0sob zarzadzajacych.

§ 4
1. Wz6r kwestionariusza samooceny dla  pracownikéw Osrodka stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszych zasad.

§5
1. Termin przeprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Osrodku
ustala si¢ do 28 lutego kazdego roku.
2. Samoocene funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Osrodku przeprowadza kierownik.
3. Przeprowadzana corocznie samoocena dotyczy zawsze roku ubiegtego.

§6
1. Kierownik przygotowuje raport z samooceny
2. Raport z dokonanej samooceny winien zawiera¢: ogdélng ocene¢ stanu kontroli zarzadczej,
zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej, proponowane dziatania naprawcze.
3. Wzory kwestionariuszy wykorzystane w procesie samooceny dotacza si¢ do raportu.

§7
1. Prog wskazujacy na stabos$¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze wynosi 50% negatywnych
odpowiedzi sposrdd wszystkich otrzymanych na pojedyncze pytanie.
2. Kierownik Osrodka zobowigzany jest wdrozy¢ program naprawczy w przypadku stwierdzenia
stabosci wprowadzonej kontroli zarzadcze;j.

§8
1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Osrodka do zapoznania z tre$cig niniejszych Zasad.
2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Osrodka do przestrzegania postanowien zawartych
w niniejszych Zasadach.



Zatgcznik nr 4

do Zarzqdzenia nr 4

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
zdnia 15.03.2021r. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzqdczej
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

Kodeks Etyczny pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim

Preambula

Celem wprowadzenia Kodeksu Etycznego pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ustroniu Morskim jest uzyskanie wysokiego poziomu wykonywania obowigzkéw stuzbowych
przez pracownikdéw Osrodka dla mieszkancow gminy Ustronie Morskie.

Kodeks stanowi zbior wartosci i zasad, ktorymi kieruja si¢ pracownicy Osrodka zardowno w miejscu
pracy jak i poza nim.

§1

Postanowienia ogdlne

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyczny pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ustroniu Morskim

2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim;

3. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ustroniu Morskim

4. Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

§2

Wartosci i zasady szczegolne

1. Pracownik staranie 1 rzetelnie wykonuje obowigzki stluzbowe, wykazuje zaangazowanie
w sprawy Osrodka, dazac do osiagni¢cia najlepszych rezultatbw wykonywanej pracy.
Nie podejmuje zadnych prac ani zaj¢c, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

2. Pracownika powinna cechowaé¢ wysoka kultura osobista, estetyczny wyglad, zyczliwos¢
I otwarto$¢, a takze umiejetno$¢ nawigzywania z klientem kontaktu w sposob nie budzgcy
niezadowolenia i agresji zgodnie z zasada poszanowania godnos$ci kazdego czlowiek i jego prawa
do samostanowienia.

3. Pracownik podejmuje decyzje w sposdb bezstronny, oceniajac sprawy osob znajdujacych
si¢ w takiej samej sytuacji faktycznej i prawnej zgodnie z obowigzujaca zasadg réwnosci wobec
prawa. W swoich dziataniach nie dyskryminuje oséb ze wzglgdu na ich pleé¢, niepetnosprawnosc,
przynalezno$¢ narodowg czy etniczng, orientacj¢ seksualng, przekonania polityczne czy religijne.

4. Pracownik wykazuje dbato$¢ o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

5. Pracownik w kontakcie z klientem udziela fachowych porad i informacji w sposob zrozumiaty
I jasny dla klienta, stuzy mu swoja pomoca i wiedzg w sprawach trudnych.

6. Pracownik zalatwia sprawy bezzwlocznie dochowujac ustawowych terminow.

7. Pracownik nie uchyla si¢ od podj¢cia odpowiedzialnosci za swoje slowa, decyzje i1 dziatania,
poddaje si¢ wszelkim formom kontroli wewngtrznej 1 zewnetrznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.



8. Pracownik ujawnia wszelkie sytuacje, w ktorych interes prywatny koliduje z interesem
publicznym, nie podejmuje zadnych dziatah w Os$rodku i poza nim, ktéore moglyby rodzi¢
podejrzenie osiggnigcia korzysci osobistych lub materialnych, badz uzywania swoich wpltywéw
w prywatnym interesie.

9. Pracownik podejmuje swoje dzialania w sposob jawny. Poufno$¢ obowigzuje w zakresie
okreslonym przepisami prawa.

10. Pracownik chetnie dzieli si¢ doswiadczeniem zawodowym ze wspotpracownikami
oraz wykazuje lojalno$¢ wobec nich i przetozonych.

11. Pracownik zachowuje si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim.

§3

Przestrzeganie Kodeksu

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania norm zawartych w Kodeksie.

2. Normy Kodeksu naruszaja pracownicy, ktorzy wskutek postgpowania, zarowno w miejscu pracy
jak i poza nim ryzykuja utrat¢ zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadan publicznych.

3. Prawo zglaszania naruszen Kodeksu przez pracownika ma kazdy klient Osrodka, ktory byt
swiadkiem takiego naruszenia.

4. Kazdy z pracownikdw ma obowigzek reagowania na lamanie zasad okreslonych w Kodeksie,
informujac o tym Kierownika.

5. Zabrania si¢ podejmowania wobec kogokolwiek dziatah odwetowych za zgloszenie w dobre;j
wierze przypadkéw tamania Kodeksu.

6. Wszelkie skargi, zarzuty i uwagi klientow, pracownikow 1 przetozonych na postepowanie
pracownika niezgodnego z przepisami Kodeksu sktadane sa do Kierownika, ktory wszczyna
odpowiednie czynno$ci w celu stwierdzenia odpowiedzialno$ci porzadkowej lub dyscyplinarnej
okreslone w przepisach prawa i regulaminach Osrodka.

§4

Postanowienia koncowe

Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z postanowieniami Kodeksu 1 jego przestrzegania.



