ZALACZNIK nr 3 do Zarzadzenia Nr 3/2020 Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Saczu z dnia 31
stycznia 2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli
zarzadczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Saczu.

Zasady dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Starym Saczu

§1
Niniejszy dokument okre$la zasady i1 tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu zwanym dalej ,,Osrodkiem”.

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

§3
1. Samoocena w Os$rodku przeprowadzana jest poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania
sformulowane w kwestionariuszu - ,,tak”, ,,nie”, ,,nie wiem”.
2. Samoocena jest skierowana do o0sob zarzadzajacych w Os$rodku tj.: Kierownika, Zastepcy
Kierownika, Gtownego Ksiegowego, Kierownika Sekc;ji.
3. Dla pozostatych pracownikoéw, samooceny dokonuje si¢ anonimowo 1 bierze w niej udzial co
najmniej 25% kadry Osrodka nie wliczajac oséb zarzadzajacych.

§4
1. Wz6r kwestionariusza samooceny dla osob zarzadzajacych w Osrodku stanowi zalacznik Nr 1 do
niniejszych zasad.
2. Wzor kwestionariusza samooceny dla pozostatych pracownikow Osrodka stanowi zatagcznik Nr 2
do niniejszych zasad.

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

§6
1. Zastgpca Kierownika przedstawia Kierownikowi pisemny raport z dokonanej samooceny.
2. Raport z dokonanej samooceny winien zawiera¢: ogdlng ocen¢ stanu kontroli zarzadczej,
zidentyfikowane ryzyka, stabos$ci kontroli zarzadczej, proponowane dziatania naprawcze.
3. Wzory kwestionariuszy wykorzystane w procesie samooceny dotacza si¢ do raportu.

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

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



Zatacznik Nr 1 do Zasad dokonywania samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Saczu.

Kwestionariusza samooceny dla os6b zarzadzajacych w Osrodku
(nalezy wstawi¢ x w odpowiedniej ramce)

L.p. PYTANIE TAK NIE NIE
WIEM

1. Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postgpowania?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowiazujacych w [jednostce]?

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

4. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiej¢tnosei 1 do§wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow z Pani/Pana komorki organizacyjnej?

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

7. Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej maja zapewniony w wystarczajacym stopniu
dostep do szkolen niezbgdnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

8. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej posiadaja wiedz¢ i umiej¢tnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

9. Czy istniejace w [jednostce] procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania osob, ktore posiadaja
pozadane na danym stanowisku pracy wiedzg i umiejgtnosci?

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

11. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

12. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikow, w tym
0sOb zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i zadan komorki?

13. Czy przekazanie zadan i obowigzkow pracownikom w Pani/Pana komoérce organizacyjnej nastgpuje
zawsze w drodze pisemne;j?

14. Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sa delegowane na
nizsze szczeble Pani/Pana komorki organizacyjnej?

15. Czy zostal okre$lony ogélny cel istnienia [jednostki] np. w postaci misji (poza statutem lub ustawa
powotujaca jednostke)?

16. Czy w [jednostce] zostaty okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17. Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za
pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

18. Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana
komorki organizacyjnej w biezacym roku?

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




20.

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

21.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celéow i zadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze¢ przejs¢ do nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do
pytania nr 25)

22.

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

23.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy
sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okre§lony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem
(tzw. reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu ciaglosci
dziatalno$ci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do
nastgpnego pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 28)

217.

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

28.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady zastgpstw zapewniajacych sprawng prace
komorki w przypadku nieobecnosci poszezegolnych pracownikow?

29.

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

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

31.

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

32.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktore maja wptyw na realizacj¢ jej zadan (np. z innymi urz¢dami, dostawcami, klientami)?

33.

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

34.

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

35.

Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
[jednostki]?

czytelny podpis




Zatacznik Nr 2 do Zasad dokonywania samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Saczu.

Kwestionariusza samooceny dla pozostalych pracownikéow Osrodka
-kwestionariusz anonimowy-
(nalezy wstawi¢ x w odpowiedniej ramce)

L.p. PYTANIE TAK NIE NIE
WIEM

1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sa w [jednostce] za nieetyczne?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowiazujacych w [jednostce] ?

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promuja wtasng postawa i
decyzjami etyczne postgpowanie?

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

5. Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

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

7. Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
do$wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkow, opis stanowiska pracy)?

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

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

10. Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu monitoruja na biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11. Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki] ?

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

13. Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedziec¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15. Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjne;j?

16. Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczeg6lnosci tych istotnych?

17. Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w [jednostce] (np. poprzez
intranet)?

18. Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja zadania realizowane przez Pania/Pana?

19. Czy obowiazujace Panig/Pana procedury/instrukcje sa aktualne, tzn. zgodne z obowiagzujacymi

przepisami _prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi




procedurami)?

20. Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?

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

22. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady zast¢pstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23. Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

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

25. Czy postawa 0sOb na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komorce organizacyjnej zachgca
pracownikow do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26. Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci
do bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

27. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

28. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomig¢dzy poszczegdélnymi komorkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

29. Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow [jednostki] z podmiotami zewngtrznymi (np.
whnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

30. Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewngtrznymi,
ktoére maja wplyw na realizacj¢ jej zadan (np. z innymi urz¢dami, dostawcami, klientami)?

31. Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez pracownikow

obowiazujacych w [jednostce] zasad, procedur, instrukcji itp.?




