Miejski Oérodek Pomocy Spolecznej

44-280 Ryduttowy, Raciborska 369

NIP 647-16-70-803 Regon 27157088
tel. 324574797

ZARZADZENIE NR 11/22

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach

z dnia 05 maja 2022 roku

w sprawie: wprowadzenia systemu kontroli zarzgdczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Rydultowach

Na podstawie: art. 68, art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2021r.. poz. 305). Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15. poz. 84). Komunikatu nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego
2011r. w sprawie szczegolowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r. Nr 2, poz. 11), Komunikatu nr 6
Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. W sprawie szczegétowych wytycznych dla sektora
finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012r., poz.
56) oraz § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach

zarzadzam, co nast¢puje:
§1

Wprowadza si¢ jednolite zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Rydultowach, stanowigce nastepujace zalaczniki do niniejszego
zarzadzenia:

1) Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

2) Polityka zarzadzania ryzykiem w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Rydulttowach,
3) Plan dzialalnosci.

4) Informacja z wykonania planu dziatalnosci,

5) Rejestr ryzyka,

6) Informacja o ryzykach.

7) Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy,

8) Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy biurowi, pracownicy socjalni,
asystenci rodzin,

9) Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pozostali pracownicy (opiekunki, sprzataczka,
Swietlica),

10) Rejestr procedur kontroli zarzadczej.
§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ryduttowach do przestrzegania norm wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem.



§3

Wykonanie zarzadzenia powierz si¢ pracownikowi Sekcji Administracyjno — Organizacyjnej.

§4

Traca moc:

1)

3)

4)

Zarzadzenie nr 11/10 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rydultowach
z dnia 01 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rejestrowania procedur kontroli zarzadczej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Rydultowach.

Zarzadzenie nr 15/10 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach
z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Rydultowach.

3.Zarzadzenie nr 7/11 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ryduttowach
z dnia 21 lutego 2011r. w sprawie wprowadzenia ..Procedur zarzadzania ryzykiem”
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Rydultowach.

Zarzadzenie nr 4/13 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ryduttowach z
dnia 15 maja 2013r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 15/10 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Rydultowach z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie
wprowadzenia kontroli zarzadezej w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Ryduttowach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mar Sylwia Noworyta



Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
44-280 Ryduttowy, Raciborska 369
NIP 647-16-70-803 Regon 27157088

tel, 324574797 Zatacznik nr 1

do Zarzadzenianr 11/22
z dnia 05.05.2022r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ W MIEJSKIM
OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W RYDULTOWACH

Istota kontroli zarzadczej i jej cele

§1

1. Kontrolg zarzadcza w jednostce stanowi ogot dzialan. czyli zintegrowany zbior elementow
1 czynnosci, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny. oszczedny i terminowy.

Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i stuzy ocenie dzialalnosci Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach pod katem realizacji wyznaczonych celow
i zadan.
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§2

Uzyte w tresci Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Rydultowach pojecia oznaczaja:

1) MOPS w Rydultowach lub jednostka — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Rydultowach,

2) komorka organizacyjna — dzialy, sekcje, samodzielne stanowiska w strukturze
organizacyjnej MOPS w Rydultowach,

3) Dyrektor — Dyrektora MOPS w Rydultowach.

4) kierownicy — osoby nadzorujace merytoryczna prace komorek organizacyjnych MOPS
w Rydultowach,

5) pracownicy — pracownicy zatrudnieni w MOPS w Rydultowach,

6) kontrola zarzadcza — ogo6l dzialan podejmowanych w jednostce sektora finansoéw
publicznych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

7) procedury — wprowadzone przez Dyrektora jednostki regulacje prawne opisane
w instrukcjach 1 regulaminach. aby post¢epowanie pracownikow bylo zgodne
z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami
kontroli zarzadczej.

8) procedury finansowe — procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych.

§3

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan.,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania.
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.
7) zarzadzania ryzykiem.



2. Kontrola zarzadcza obejmuje zakres wskazany w pkt 1 i dotyczy MOPS w Rydultowach.
Kontrol¢ zarzadcza sprawuje Dyrektor. Kontrol¢ zarzadcza wykonywa¢ moga roOwniez:
1) gléwna ksiegowa,
2) kierownicy komorek organizacyjnych, samodzielne stanowiska zgodnie z wlasciwoscia
3) pracownicy na polecenie osob wymienionych w pkt 1 i 2, na podstawie upowaznienia

udzielonego przez Dyrektora MOPS w Rydultowach.

Srodowisko wewnetrzne

§4

Obowiazujace zasady etyczne postgpowania okreslaja: Kodeks Etyki, Standardy Obstugi Klienta
oraz zapisy w Regulaminie Organizacyjnym MOPS w Rydultowach.
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§5

Proces zatrudniania prowadzony jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
zgodnie z wprowadzonymi zarzadzeniem Dyrektora MOPS w Ryduttowach procedurami
naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Publikacja ogloszenia o naborze umieszczana jest w Biuletynie Informacji Publicznej
MOPS w Ryduttowach.

W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Dyrektor powotuje
komisje rekrutacyjng.

Informacj¢ o wynikach naboru na stanowisko pracy zamieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej MOPS w Ryduttowach.

§6

. Wymagany poziom kompetencji zawodowych na poszczegdlnych stanowiskach pracy

okreslony jest w wykazie stanowisk, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych,
pomocniczych i obstugi: wymagania kwalifikacyjne na poszczegdlnych stanowiskach,
poziom wynagradzania zasadniczego dla pracownikow zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, bedacym zalgcznikiem do Regulaminu Wynagradzania pracownikow
MOPS w Rydultowach wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora.

Pracownicy sa zobowigzani do samoksztalcenia i udzialu w szkoleniach zapewniajacych
odpowiedni poziom kompetencji.

§7

. Organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania MOPS w Rydultowach oraz zakres dzialania

poszczegolnych komorek organizacyjnych okresla Regulamin Organizacyjny MOPS
w Ryduttowach wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora.

Strukture organizacyjing MOPS w Rydultowach przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego MOPS w Ryduttowach.

Kazdy pracownik zobowiazany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym, co
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
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§8

. Zasady wynagradzania pracownikow opisane sa e Regulaminie Wynagradzania w MOPS

w Ryduttowach wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora MOPS w Ryduttowach.
Zapisy w Regulaminie Wynagradzania dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w MOPS w Rydultowach.

Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu Wynagradzania
pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
§9

. W MOPS w Rydultowach prowadzone sa okresowe oceny pracownikow dotyczace

wykonywanych przez nich zadan powierzonych w zakresach obowiazkow.
Oceng sporzadza si¢ na pismie w formie arkusza do oceny okresowej a oceniany
pracownik ma mozliwos$¢ zapoznania si¢ z ocena i odniesienia si¢ do niej.

§10

. Unormowania z zakresu prawa pracy reguluje Regulamin Pracy MOPS w Rydultowach

wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora MOPS w Ryduttowach.

Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu Pracy pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

Poszczegdlnym pracownikom okresla si¢ zakres kompetencji odpowiedni w stosunku do
wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwiazanego.

§11

Delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci dokonuje si¢ w innej formie pisemnej. na podstawie
aktualnych przepisow prawa i aktow wewnetrznych ustalonych w MOPS w Rydultowach,
podpisanej przez osobg reprezentujaca pracodawce i pracownika.

(%]

Plany dzialania i zarzadzania ryzykiem

§12

. MOPS w Rydultowach jest jednostka organizacyjna Miasta Rydultowy. ktorej przedmiotem

dziatalnosci jest realizacja zadan pomocy spolecznej, okreslonych przepisami prawa.
Pomoc spoleczna polega w szczegdlnosei na:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

przyznawaniu i wyplacaniu przewidzianych ustawa swiadczen,

pracy socjalnej,

prowadzeniu i rozwoju niezb¢dnej infrastruktury socjalnej,

analizie o ocenie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spotecznej,
realizacji zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spolecznych.

rozwijaniu nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb.

Obszarem dzialalnosci MOPS w Rydultowach jest Miasto Rydultowy.

Celem glownym dzialalnosci MOPS w Rydultowach jest zapewnienie nalezytej, sprawnej
i fachowej realizacji zadan okreslonych przepisami prawa, zapewnienie profesjonalnej
i przyjaznej obstugi klienta oraz stale podnoszenie poziomu swiadczonych ustug.



5. Poszczegolne komorki organizacyjne maja okreslone szczegélowe cele. Ktorych realizacja
stuzy osiagnigciu celu glownego.

§13

1. Plan dzialalnosci na rok nastepny, okreslajacy cele i mierniki okre$lajace stopien realizacji
celu oraz najwazniejsze zadania sluzace realizacji celu sporzadzany jest dla calego MOPS
w Rydultowach.

2. Kazda komorka organizacyjna wedlug obszaru dzialania z wyznaczonymi celami zgtasza plan
dzialalnosci Dyrektorowi MOPS w Rydultowach, ktory dokonuje zestawienia w celu
sporzadzenia zbiorczego planu dzialalnosci. Zgloszenia dokonuja kierownicy dzialow do
konca grudnia kazdego roku na rok nastgpny. Plan sporzadzany jest w tabeli wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku nr 3 do Zarzadzenia.

3. Zbiorczy plan dzialalnosci dla MOPS w Rydultowach sporzadza Dyrektor MOPS
w Rydultowach do konca stycznia danego roku.

4. Informacj¢ z wykonania planu rocznego dzialalnosci komoérek organizacyjnych skladaja
kierownicy dziatow do konca stycznia roku nastepnego i przekazuja Dyrektorowi MOPS
w  Rydultowach. Informacja sporzadzona jest w tabeli wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku n4 4 do Zarzadzenia.

§14

Osobami odpowiedzialnymi za osiagnigcie celow sa kierownicy dzialow, ktérzy monitoruja
stopien ich realizacji poprzez:
1) prowadzenie analizy réznic w celu identyfikacji czynnikéw, ktore moga zagrozic
osiagnigciu celow,
2) podejmowania dzialan zaradczych.

§15

Zasady zarzadzania ryzykiem okre$la zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia pt. Polityka zarzadzania
ryzykiem w Mi Osrodku Pomocy Spolecznej w Rydultowach™.

Mechanizmy kontroli
§16

Mechanizmy kontroli powinny by¢:

1) adekwatne — skonstruowane w taki sposob. ze ich prawidlowe stosowanie zabezpiecza
jednostke (dziatalnos¢, operacj¢) przed danym ryzykiem,

2) skuteczne — powinny dziala¢é w zamierzony sposob, czyli faktycznie zabezpieczaé
jednostke przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka,

3) efektywne — powinny ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych nakladow: nalezy dazy¢ do tego, aby koszty wdrozenia
i funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz przewidywane szkody,

4) najprostsze i zrozumiale dla osob, ktore maja je stosowac,

5) konsekwentnie stosowane przez wszystkich pracownikow zaangazowanych w dany
mechanizm,

6) likwidowane, jesli sg niecelowe, tj. nie zabezpieczaja jednostki przed zadnym ryzykiem.
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§17

. Przyjete zasady funkcjonowania jednostki (procedury Kkontroli zarzadczej) sa

dokumentowane i dokumentacja ta jest dost¢pna dla wszystkich pracownikéw., ktérym jest
niezbedna.
Procedury kontroli zarzadczej wprowadzane sg w formie zarzadzen Dyrektora MOPS
w Ryduttowach.
Kazda procedura kontroli zarzadczej podlega rejestracji niezwlocznie po jej podpisaniu
przez Dyrektora.
Wyznaczono sekcje ktora gromadzi i rejestruje wszystkie procedury kontroli zarzadczej —
Sekcja Administracyjno — Organizacyjna.
Rejestr procedur kontroli zarzadczej prowadzony jest zgodnie z wzorem okreslonym
w zalaczniku nr 9 do Zarzadzenia.

§18

Dokumentacja systemu kontroli finansowej prowadzona jest w formie pisemnej i obejmuje
wszystkie procedury finansowe, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkow
i inne dokumenty zwiazane z systemem kontroli finansowej.

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
funkcjonuja w jednostce w oparciu o wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Polityke
Rachunkowosci.

§19

W jednostce prowadzony jest nadzor w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest
upewnienie si¢, ze zadania wynikajace z przyjetego systemu Kontroli zarzadczej, sa
uzasadnione i analizowane w celu ich wyeliminowania w dalszej dziatalnosci.

Wszystkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstapiono od
procedur, instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli zarzadczej, sa uzasadniane
1 analizowane w celu ich wyeliminowania w dalszej dziatalnosci.

§20

Zapewnia si¢ odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania ciaglosci dziatalnosci jednostki.
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§21

W jednostce stosuje si¢ odpowiednie mechanizmy w celu zapewnienia ochrony zasobow
i ich wlasciwego wykorzystania.

Zasoby jednostki o szczegolnym znaczeniu dla gospodarki finansowej podlegaja ochronie
a dostep do nich ogranicza si¢ do uprawnionych 0s6b i podlega kontroli.

§22

W jednostce funkcjonuja srodki kontroli dostgpu do oprogramowania systemowego.
Dostep do zasobow informatycznych jednostki maja wylacznie uprawnione osoby. Dostep
do zasobéw dostosowany jest odpowiednio do zakresu obowiazkéw na danym stanowisku.
W jednostce funkcjonuja mechanizmy kontroli. ktore zapobiegaja dziataniom polegajacym
na wprowadzeniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujacych aplikacjach
1 wykrywaja te dziatania.



!\)

o

o

Informacja i komunikacja
§23

Kierownicy oraz pracownicy otrzymuja we wlasciwej formie i czasie odpowiednie
i rzetelne informacje potrzebne im do wypelniania obowiazkow.

W jednostce funkcjonuja skuteczne mechanizmy przekazywania informacji. Funkcjonuje
komunikacja pomiedzy dziatami i osobami. ktérych dzialalnos¢ jest ze soba powiazana.

§24

Dyrektor MOPS w Rydultowach zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu
komunikacji i informacji. Wszelkie skargi. sugestie, wnioski czy zapytania sa zbierane
i przekazywane odpowiednim komorkom organizacyjnym.

Kierownicy i pracownicy reaguja terminowo i w odpowiedni sposéb na informacje
otrzymywane od podmiotéw zewnetrznych. Skargi badaja odpowiedni pracownicy,
niezaleznie od tych, ktorzy byli pierwotnie zaangazowani w sprawg. Prowadzenie rejestru
skarg i wnioskow, pisemne udzielenie odpowiedzi na skarge i wnioski dotyczace
dziatalnosci jednostki oraz jej pracownikow lezy w kompetencji Dyrektora MOPS.

System informacyjny jednostki jest monitorowany i modyfikowany w celu statego
ulepszania adekwatnosci, aktualnosci i kompletnosci przekazywanych i otrzymywanych
informacji oraz efektywnosci srodkéw komunikacji.

§25

W Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Osrodka zamieszczane sg
informacje dla interesantdow odnosnie zatatwianych spraw z czytelnym i precyzyjnym
podzialem na kategorie.

Informacje dla interesantow zewnetrznych udzielane sg przez pracownikow
poszczegolnych dzialow. W Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej
Osrodka zamieszczony jest wykaz komorek organizacyjnych z podanym imieniem
i nazwiskiem osoby kierujacej dzialem oraz z numerami telefonéw i adresami poczty
elektroniczne;.

§26

Informacji publicznej udziela si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. MOPS
w Ryduttowach jest zobowigzany udostepnic¢ kazdg informacje zwiazana z wykonywaniem zadan
publicznych.

§27

Zasady monitorowania, analizy i przeplywu informacji zewngtrznych:

1)

2)

3)

wlasciwa koordynacja informacji otrzymywanych i przekazywanych dalej.

staranna selekcja posiadanych informacji. precyzyjne decydowanie komu jaka informacje
przekaza¢, ktore informacje zachowac dla siebie,

funkcjonowanie systemu (zbioru zasad) monitoringu. kontroli zbierania i przetwarzania
informacji oraz podejmowania na ich podstawie decyzji.



§28

Dorgczanie pism w formie dokumentéw elektronicznych do MOPS w Rydultowach odbywa sie
poprzez Elektroniczna Skrzynke Pocztowa (ESP). Adres Elektronicznej Skrzynki Pocztowej
ePUAP: 9209VRMSNX. ESP to dostepny publicznie srodek komunikacji elektronicznej stuzacy
do przekazywania informacji w formie elektronicznej do podmiotu publicznego przy
wykorzystaniu powszechnie dostgpnej sieci teleinformatycznej. Dopuszcza sie¢ rowniez
przekazanie pism w formie e-maila na adres: kancelaria@mopsrydultowy.pl .

Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej
§29
Dyrektor MOPS w Ryduftowach w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje
skutecznos¢ systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegélnych elementow. Zidentyfikowane
problemy sa na biezaco rozwigzywane.

§30

—

. Samooceng kontroli zarzadczej przeprowadza si¢ w formie ankiety.

2. Ankiet¢ przeprowadza si¢ jako badanie anonimowe w terminie do konca roku. ktore
skierowane jest do:

1) kierownikow dzialow — zalgcznik nr 7 do Zarzadzenia

2) pozostalych pracownikow — zalgcznik nr 8 do Zarzadzenia.

3. Ankietg przeprowadza si¢ w formie papierowe;j.

4. Analiza ankiet i udokumentowanie wynikow przeprowadzane jest przez Dyrektora

w Rydultowach i zawarta jest w formie informacji z funkcjonowania kontroli zarzadczej,

sporzadzanej do dnia 31 stycznia roku nastgpnego za rok poprzedni.

§31

1. Informacj¢ o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w MOPS w Rydultowach zawierajaca
informacje dotyczace:

1) informacje z wykonania planu dzialania

2) informacje zwigzane z ryzykiem

3) analizg ankiet sporzadza Dyrektor do dnia 31 stycznia roku nastgpnego.

2. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Dyrektor jednostki sporzadza do dnia 31
stycznia roku nastgpnego za rok poprzedni zgodnie z wzorem zawartym w zalaczniku do
Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 02 grudnia 2010r.

mgr SYwia Noworvta



v ¢jski Oérodek Pomocy Spotecznej
;-280 Ryduttowy, Raciborska 369
1P 647-16-70-803 Regon 27157088 .
i tel. 32 457 4797 Zalscaiiknr 2

do Zarzadzenianr 11/22
z dnia 05.05.2022r.

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W RYDULTOWACH

§1

Polityka okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Rydultowach.

§2

[lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o :

D)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

ryzyku — nalezy przez to rozumieé¢ prawdopodobienistwo wystapienia zdarzen, ktore moga
mie¢ wplyw na osiagnigcie celow lub powoduja odchylenie od oczekiwanych stanéw —
niepewnos$¢ zwigzana ze zdarzeniem lub dzialaniem, ktére wplynie na zdolnos¢ MOPS
w Rydulttowach do realizacji celow jego dziatalnosci.

analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko o
dokonuje jego oceny pod katem mozliwosci wystapienia,

zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces (system metod i dzialan)
zmierzajacych do obnizenia ryzyka do poziomu akceptowalnego. przy uwzglednieniu
kosztow dziatania oraz zabezpieczenia si¢ w racjonalny sposob przed jego skutkami;
proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach
decyzyjnych i kazdy szczebel zarzadzania,

skutku ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka, jezeli jego
skutki sg istotne w kontekscie realizowanych zadan i celow,

prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwosé
wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem, przy zalozeniu, ze w przyszlosci nie zaistnieja
w danym obszarze znaczne zmiany,

istotno$¢ ryzyka — mnalezy przez to rozumie¢ kombinacje skutku ryzyka
i prawdopodobienstwa jego zniszczenia sig,

wlascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za zarzadzanie
ryzykiem, majaca kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru,
ktorym zarzadza,

akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu
poziom istotnosci ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane (ale dopuszczalne)
podejmowanie dzialan przeciwdzialajgcych ryzyku,

reakcji na ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ podejmowanie dzialan majacych na celu
ograniczenie skutkow danego ryzyka i prawdopodobienstwo jego wystapienia do
akceptowalnego poziomu: ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez wdrozenie
odpowiednich mechanizmoéw kontrolnych na podstawie wynikéw monitorowania poziomu
ryzyka oraz jego oceny, jak i podjecie dzialan zmieniajacych skutki zaistniatych
negatywnych zdarzen.

¥



Postanowienia ogdlne

§3

1. Zarzadzanie ryzykiem jest ciaglym procesem stanowigcym jeden z elementow kontroli
zarzadczej w MOPS w Rydultowach.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ w szczegolnosci wedlug zasad:
1) spdjnosci z przepisami prawa oraz wytycznymi w zakresie standardow kontroli zarzadczej
w jednostkach sektora finanséw publicznych,
2) powiazania z celami i zadaniami MOPS w Rydultowach,
3) integracji z innymi dzialaniami podejmowanymi w ramach zarzadzania MOPS
w Rydultowach,
4) przypisywania odpowiedzialnosci.
5) zrozumienia i akceptacji przez pracownikow MOPS w Rydultowach roli zarzadzania
ryzykiem w celu realizacji celow i zadan MOPS w Rydultowach,
6) zaangazowania pracownikow MOPS w Rydultowach w dziatania zwiazane z zarzadzanie
ryzykiem,
7) ciaglos¢ procesu zarzadzania ryzykiem,
8) proporcjonalnos¢ podejmowanych dzialan zaradczych w stosunku do istotnosci danego
ryzyka.
3. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu zarzadzania,
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagnigcia celow,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadcze;,
4) zapewnienie Dyrektorowi jednostki otrzymywania odpowiednio wczes$niej informacji na
temat zagrozen dla realizacji celow i zadan.

§4

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) zidentyfikowanie celow i zadan,
2) identyfikacje i oceng ryzyka.
3) reakcje na ryzyko,
4) przeciwdzialanie ryzyku,
5) monitorowanie procesu dokonywania zmian.

§5

1. Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustaleniec metod przeciwdzialania ryzyku
dokonywane jest raz w roku, w terminie do konca grudnia roku poprzedzajacego rok. ktorego
dotyczy analiza.

2. Identyfikacja. analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdzialania ryzyku dokonuja
wszyscy kierownicy dzialow oraz samodzielne stanowiska. Wszyscy pracownicy MOPS
w Rydultowach sg zobowiazani do udzialu w procesie identyfikacji. analizy i oceny ryzyka
w ramach swoich dzialow.

3. Kierownicy dzialow oraz samodzielne stanowiska, w przypadku zaistnienia zmian warunkow
funkcjonowania podleglych dzialow, zobowiazani sa do dokonywania w ciggu roku
aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk i podejmowania odpowiednich dzialan w celu
wyeliminowania ryzyka badz tez zminimalizowania jego istotnosci do akceptowalnego
poziomu.



Identyfikacja ryzyka

§6

. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka. ktore zagraza realizacji poszczegélnych
celow 1 zadan. Przy identyfikacji zagrozen uwzglednia si¢ realizowane przez MOPS
w Ryduttowach programy i projekty.
. Ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i skutku
a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

§7

. Oceniajac prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, uwzglednia si¢ mozliwa czestotliwos¢
wystapienia zdarzenia (jak czesto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce). W odniesieniu do
czynnosci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglednia si¢
liczbe mozliwych powtdrzen (ile razy wzgledem ogdlnej liczby spraw zdarzenie moze mie¢
miejsce).

. Jakosciowa ocena prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka opiera si¢ na szacowaniu stopnia
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (P), poprzez wybor przez oceniajacego jednej z
pieciu mozliwosci:

1) P=1 —rzadkie (0-20%)

2) P=2 —malo prawdopodobne (21-40%)

3) P=3 - $rednie (41-60%)

4) P=4 — prawdopodobne (61-80%)

5) P=5— prawie pewne (81-100%).

Skutki wystgpienia ryzyka

§8

. Ocena skutkow wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkow czyli
wynikow oddzialywania, jakie wystapienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na MOPS
i realizacje jego celow i zadan.

. Ocena potencjalnych skutkow (S) wystapienia ryzyka dokonywana jest poprzez wybor jednej z
pieciu mozliwosci:

1) S=1 —nieznaczne

2) S=2 —male
3) S=3 —érednie
4) S=4 —duze

5) S=5 - bardzo duze.

v/



o

4.

3.

Istotnos$¢ ryzyka

§9

. Istotnos¢ ryzyka wyrazona jako iloczyn (wyrazonych punktowo) prawdopodobienstwa ryzyka

oraz potencjalnych skutkéw jego wystapienia. Okreslenie istotnosci ryzyka pozwala na
dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka.

Z uwagi na pigciostopniowg skale zaréwno prawdopodobienstwa jak i skutkow wystagpienia
ryzyka istotnos$¢ danego ryzyka moze przyja¢ wartosci liczbowe od 1 do 25. Ocene punktowg
istotnosci ryzyka ustala si¢ w wielkosci punktowej jako iloczyn skutku i prawdopodobienstwa
wedlug wzoru R = P x S, gdzie R — ryzyko, P — prawdopodobienstwo zdarzenia,
S — potencjalne skutki.

. Oceng istotnosci ryzyka. jego dopuszczalno$¢ oraz dzialania z tym zwigzane przedstawia

ponizsza tabela:

Oszacowanie istotnoéci Dopuszezalnosé ryzyka Dzialania
ryzyka
Bardzo mate (1-5) Dopuszczalne (akceptowalne) |Nie jest konieczne

prowadzenie zadnych dziatan
poza monitoringiem

Srednie (6-12) Dopuszczalne (akceptowalne) |Zaleca si¢ zaplanowanie
podjecia dziatan, ktorych celem
jest zmniejszenie ryzyka

Bardzo duze (powyzej 12) |Niedopuszczalne Dziatanie nie moze by¢ podjg¢te
(nieakceptowalne) ani kontynuowane do czasu
zmniejszenia ryzyka do
poziomu dopuszczalnego

Punktowa oceng istotnosci ryzyka zawierajaca prezentacje ryzyka przedstawia macierz ,,.5x5™:

5 5
4| 4
@ |3 [
2 | 2 [
5[ 1 [
% 1 2 3| &l 8
PRAWDOPODOBIENSTW
0
(P)

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o poziomie 1 — 12 (bardzo male i srednie).

6. Wyniki analizy ryzyka wprowadza si¢ do ewidencji ryzyka — zatacznik nr 5 do Zarzadzenia.



Reakcja na ryzyko

§10

Przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby postgpowania z ryzykiem:

o

2

1) tolerowanie ryzyka w przypadku. gdy istnieja okreslone trudnosci w przeciwdzialaniu
rykom a takze. gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczy¢ przewidywane korzysci.

2) przeciwdzialanie poprzez dzialania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu, np. dzigki wzmocnieniu mechanizméw kontroli wewngtrzne)
(poprzez procedury, wytyczne, zasady. nadzor, itp.) wbudowanych w realizowane procesy,

3) przeniesienie ryzyka na inng komorke organizacyjna lub jednostke¢ za zgoda wszystkich
uczestnikéw procesu;

4) wycofanie si¢ i odjecie decyzji o zakonczeniu lub wstrzymaniu na okreslony czas realizacji
danego projektu (ograniczone w sektorze finanséw publicznych).

Rejestr ryvzyka

§11

. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdzialania

ryzyku kierownicy dzialow oraz samodzielne stanowiska (wlasciciele ryzyka) sporzadzaja
~Rejestr ryzyka™ wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 5 do Zarzadzenia. Rejestr ryzyka
sporzadza si¢ do konca grudnia na rok nastepny.

Rejestry ryzyka przedkladane sa Dyrektorowi, ktory sporzadza zestawienie zbiorcze w formie
rejestru ryzyka wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 5 do Zarzadzenia do konca
stycznia nastgpnego roku.

§12

. Zidentyfikowane ryzyko oraz metody jego ograniczenia sg na biezaco analizowane przez:

1) kierownikow dzialdbw 1 samodzielne stanowiska, ktérzy oceniaja poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczenia,

2) Dyrektora w ramach biezacego zarzadzania jednostka.

Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadczej podlega

niezaleznej i obiektywnej ocenie audytu wewnetrznego.

Wyniki oceny wykorzystywane sa na biezaco do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem

oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

Kierownicy dzialéw i samodzielne stanowiska (wlasciciele ryzyk) w terminie do konca

stycznia kazdego roku przekazuja Dyrektorowi MOPS w Ryduttowach informacje o ryzykach

zidentyfikowanych w roku poprzednim w formie Informacji o ryzykach wedlug wzoru

okreslonego w zalaczniku nr 6 do Zarzadzenia.

§13

Na podstawie uzyskanych informacji o ryzykach Dyrektor MOPS w Ryduftowach sporzadza
sprawozdanie z realizacji celow i zadan.

mgr Sylwia Noworyta



Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
44-280 Ryduttowy, Raciborska 369

NIP 647-16-70-803 Regon 27157088 Zalacznik nr 3
tel. 324574797 do Zarzadzenia nr 11/22
) z dnia 05.05.2022r.

PLAN DZIALALNOSCI

na rOk LA R R R R R EE )

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ryduttowach

(komorka organizacyjne)

mgr Syliwia Noworyta



Miejski Oérodek Pomocy Spolecznej

44-280 Ryduttowy, Raciborska 369
NIP 647-16-70-803 Regon 27157088
tel. 324574797
Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 11/22
z dnia 05.05.2022r.

INFORMACJA Z WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI

T g 1] A

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rydultowach

(komorka organizacyjne)

(imig, nazwisko, stanowisko)

mgr Sylia Noworyta
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REJESTR RYZYKA

narok ..........

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ryduttowach

(komorka organizacyjne)

Lp. | Ryzyko Analiza ryzyka Opis | Mechaniz | Poziom | Reakcja| Cel,z |Wlasei
‘ skutku my akceptacji| na | ktéorym | ciel
p:a"d‘,pod skutek is:;zt;gé Souiohet | ¢ do'z:“) yzyko ] m;eul L ryzyh .

aln Jest ek




Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
44-280 Ryduttowy, Raciborska 369
NIP 647-16-70-803 Regon 27157088 '
tel. 32 457 47 97 Zatacznik nr 6
do Zarzadzenia nr 11/22

zdnia 05.05.2022r.
INFORMACJA O RYZYKACH

wroku............

---------------------------------------------------------------------------------

(komorka organizacyjne)
L. Informacja na temat braku zagrozen przy realizacji celéw i zadan

Informuj¢, ze w roku ........... w nadzorowanym przeze mnie obszarze dzialalnosci MOPS

w Ryduttowach (zaznaczy¢ wlasciwe):

zostaly zrealizowane cele i zadania wynikajace z planu dziatalnosci

nie wystapily ryzyka wskazane w Rejestrze ryzyk

nie zmienil si¢ poziom istotnosci zidentyfikowanych zagrozen

nie zidentyfikowano nowych zagrozen, ktére nie byly ujete w Rejestrze ryzyk i poprzez
swoje wystagpienie moglyby zagrozi¢ realizacji celow i zadan MOPS w Rydultowach.

Sa0n

Niniejsza informacja opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie jego
sporzadzania, pochodzacych z (wlasciwe zaznaczy¢):

biezacego monitoringu (planu pracy. sprawowanego nadzoru, rejestru ryzyk. itp.)
wynikow audytu wewnetrznego

wynikow samooceny kontroli zarzadczej

wynikéw kontroli wewnetrznych

wynikow kontroli zewnetrznych

innych zrédel informacji (poda¢ jakie):

ooooog

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

II. Dzialanie / proces w ktorym wystapily zagrozenia i informacja na temat podjetych dziatan

Informuj¢, ze w roku ........... w nadzorowanym przeze mnie obszarze dzialalnosci MOPS
w Ryduitowach wystapily nastgpujace ryzyka zagrazajace realizacji celow i zadan (wlasciwe
zaznaczyc¢):

O TAK

O NIE

W przypadku wybrania odpowiedzi ,,TAK™ nalezy wypelni¢ tabelg:

Lp. |Niezrealizowany |Niezrealizowane |Opis ryzyka |Przyczyna |Opis
cel zadanie wystapienia | skutku




Propozycje aktualizacji lub zgloszenie nowych ryzyk. zidentyfikowanych w nadzorowanym
obszarze dzialalnosci MOPS w Rydultowach zlozono na wzorze Rejestru ryzyk (wlasciwe
zaznaczyc¢):

O TAK

O NIE

Efekty dzialan eliminujacych, podjetych w przypadku ryzyk, ktore wystapily w okresie
sprawozdawczym (wlasciwe zaznaczy¢):

Czy podjete dzialania przynosza spodziewane efekty:

TAK

NIE

i

Czy podjete dziatania sg wystarczajace:
TAK
NIE

O

Czy istnieje koniecznos¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan:
TAK
NIE

oo

(imig, nazwisko, stanowisko)




ieiski Orodek Pomocy Spotecznej
TJ?JZSSO Ryduitowy, Raciborska 369

.16-70-803 Regon 27157088 Zalacznik nr 7
—_ (121. 32457 487 97 do Zarzadzenia nr 11/22
z dnia 05.05.2022r.

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
(kierownicy dzialow, samodzielne stanowiska)
28 FOK vosnusserin

Prosze zakresli¢ .. X t¢ odpowiedz, ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcj¢ na
kazde z ponizszych pytan. Wybor odpowiedzi z pol zaciemnionych nie jest mozliwy. Ankieta jest
anonimowa.

Lp. PYTANIE TAK|NIE | NIE

SRODOWISKO WEWNETRZNE

WIEM

1 |[Czy zna Pani/Pan zasady okreslone w Kodeksie Etyki MOPS w
Rydultowach?

2 |Czy Pani/Pan wie jak zachowac si¢ w przypadku stwierdzenia powaznych
naruszen zasad etycznych obowiazujacych w MOPS w Rydultowach?

3 | Czy Pani/Pan wspiera i promuje przestrzegani wartosci etycznych dajac
dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami?

4 |Czy Pani/Pana zdaniem proces zatrudniania w MOPS w Rydultowach jest
prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy?

5 | Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy MOPS w Rydultowach posiadaja
wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie
wypelnia¢ powierzone zadania?

6 |Czy Pani/Pan ma zapewnione mozliwosci rozwoju kompetencji
zawodowych?

7 |Czy Pani/Pan bierze udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

8 |Czy w MOPS w Ryduftowach dokonywana jest okresowa ocena
pracownikow?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracownikow Pani/Pana dziatu?

10 |Czy pracownicy Pani/Pana dzialu znaja kryteria wedlug ktérych sa oceniani
i czy sa informowani o wynikach ich oceny okresowej?

11 |Czy Pani/Pana zdaniem struktura organizacyjna MOPS w Ryduftowach jest
dostosowana do realizacji aktualnych celow i zadan?

PR

12 | Czy Pani/Pana zdaniem zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych dzialow MOPS w Ryduttowach oraz zakres podleglosci
pracownikow jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i
spojny?

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

14 |Czy pracownicy Pani/Pana dzialu maja aktualny zakres obowiazkow.
uprawnien i odpowiedzialnosci okreslony dla kazdego pracownika na
pismie?




15

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

16

Czy pracownicy MOPS w Ryduttowach potwierdzaja podpisem przyjecie
delegowania im uprawnien?

E | ZARZADZANIE RYZYKIEM

17

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia i dzialalnosci MOPS w
Rydultowach?

18

Czy wie Pani/Pan w jakich dokumentach/przepisach prawnych zostata
sformutowana misja MOPS w Rydultowach?

19

Czy w Pani/Pana dziale zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny?

20

Czy cele i zadania Pani/Pana dzialu na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna sprawdzic¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane?

21

Czy w Pani/Pana dziale w udokumentowany sposéb identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka. ktore moga przeszkadzac¢ w realizacji celow i zadan
dziatu (np. rejestr ryzyk)?

22

Czy w Pani/Pana dziale dokonuje si¢ analizy zagrozen majacych wplyw na
realizacj¢ celow i zadan?

23

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony sposéb

radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

SRR

“HANIZMY KONTROLI

24

Czy Pani/Pan i pracownicy dzialu macie biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w MOPS w Ryduttowach?

25

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

26

Czy Pani/Pan zna mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu ciaglosci
dzialalno$ci na wypadek sytuacji nadzwyczajnej (np. pozaru, powodzi)?

27

Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

28

Czy w Pani/Pana dziale sa ustalone zasady zastgpstw zapewniajacych
sprawna prace w przypadku nieobecnosci pracownikow?

29

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne/pomieszczenia, z ktorych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio
chronione (przed utrata, zniszczeniem. dostgpem 0sob nieuprawnionych)?

30

Czy ma Pani/Pan $wiadomos¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie
ogolnodostgpne i powierzone oraz swoich obowiazkéw w zakresie jego
ochrony i wlasciwego wykorzystania?

31

Czy Pani/Pan zna mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych?

32

Czy Pani/Pana zdaniem istniejace mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych sa wystarczajace?

33

Czy Pani/Pan zna zasady bezpieczenstwa systemow informatycznych
obowiazujace w MOPS w Rydultowach?




34

Czy Pani/Pana zdaniem dostep do zasobow informatycznych MOPS w
Rydultowach maja wylacznie uprawnione osoby odpowiednio do zakresu
przydzielonego dostepu?

35

Czy Pani/Pana zdaniem systemy informatyczne sa skutecznie chronione?

INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA

36

Czy Pani/Pan ma wystarczajacy dostep do srodkéw komunikacji (telefon,
e-mail), ktére umozliwiaja zewnetrzna i wewnetrzna komunikacje?

37

Czy Pani/Pan czyta tres¢ informacji otrzymanych droga elektroniczna i na
biezaco reaguje na informacje i polecenia?

38

Czy Pani/Pan ma biezacy doste¢p do procedur/instrukcji obowiazujacych w
MOPS w Ryduttowach?

39

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

40

Czy Pan/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz
Pani/Pana dziatu?

41

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy
poszczegolnymi dzialami w MOPS w Ryduitowach?

Czy pracownicy w Pani/Pana dziale zostali poinformowani o zasadach
obowiazujacych w MOPS w Rydultowach w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi?

43

Czy Pani/Pana dzial utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, ktore maja wplyw na realizacj¢ zadan?

MONITOROWANIE 1 OCENA

44

Czy Pani/Pan wie na czym polega monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej?

45

Czy w Pani/Pana dziale pracownicy maja mozliwos¢ zglaszania
bezposredniemu przelozonemu uwag i sugestii w zakresie usprawnienia
pracy?

46

Czy w Pani/Pana dziale zachgca si¢ pracownikow do sygnalizowania
problemdw i zagrozen w realizacji zadan dzialu?

47

Czy w Pani/Pana dziale pracownicy sygnalizuja problemy i zagrozenia w
realizacji zadan dziatu?

48

Czy Pani/Pan wie na czym polega samoocena kontroli zarzadczej?

49

Czy w MOPS w Rydultowach przeprowadzana jest samoocena kontroli
zarzadcze)?

50

Czy Pani/Pana zdaniem sposob przeprowadzania samooceny kontroli
zarzadczej jest wystarczajacy?

51

Czy Pani/Pan wie na czym polega i czemu stuzy wykonywanie zadan
audytowych?

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢ Pani/Pana zdaniem do
lepszego funkcjonowania MOPS w Ryduftowach?

53

Czy wszystkie zalecenia wynikajace z audytu lub/i kontroli zostaty
wdrozone?




54

Czy Pani/Pan wie na czym polega kontrola zarzadcza i jaki jest jej cel?

55

Czy Pani/Pan zna standardy kontroli zarzadczej i ich cele?

56

Czy Pani/Pan bierze czynny udzial w tworzeniu systemu kontroli
zarzadczej?

Migjskiego Qsrofika

v
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ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
(pracownicy biurowi, pracownicy socjalni, asystenci rodzin)
0 POk sssuwinins

Prosze zakreslié ..X” t¢ odpowiedz. ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje. na
kazde z ponizszych pytan. Wybor odpowiedzi z pdl zaciemnionych nie jest mozliwy. Ankieta jest
anonimowa.

Lp. PYTANIE TAK|NIE | NIE
WIEM

SRODOWISKO WEWNETRZNE
1 |Czy zna Pani/Pan zasady okreslone w Kodeksie Etyki MOPS w
Ryduftowach?

2 |Czy Pani/Pan wie jak zachowa¢ si¢ w przypadku stwierdzenia powaznych
naruszen zasad etycznych obowiazujacych w MOPS w Ryduftowach?

3 |Czy Pani/Pan zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych w MOPS w
Ryduftowach wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych dajac
dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami?

4 |Czy Pani/Pana zdaniem proces zatrudniania w MOPS w Rydultowach jest
prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy?

5 |Czy Pani/Pana zdaniem kierownicy MOPS w Rydultowach posiadaja
wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie
nadzorowac realizowane zadania?

6 |Czy Pani/Pan ma zapewniona mozliwos¢ rozwoju kompetencji
zawodowych?

7 | Czy Pani/Pan bierze udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

8 |Czy Pani/Pana zdaniem struktura organizacyjna w MOPS w Ryduttowach
Jjest dostosowana do realizacji aktualnych celow i zadan?

9 | Czy Pani/Pana zdaniem zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczeg6lnych dzialow MOPS w Rydultowach oraz zakres podleglosci
pracownikow jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i
spojny?

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

11 |Czy w MOPS w Rydultowach dokonywana jest okresowa ocena
pracownikow?

12 | Czy jest Pani/Pan informowana/y przez bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

13 |Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble w MOPS w Ryduttowach?

14 | Czy pracownicy MOPS w Rydultowach potwierdzaja podpisem przyjecie
delegowania im uprawnien?




Rydultowach?

Czy wie Pani/Pan w jakich dokumentach/przepisach prawnych zostata
sformutowana misja MOPS w Rydultowach?

17

Czy w Pani/Pana dziale zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny?

18

Czy cele i zadania Pani/Pana dzialu na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane?

19

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

Czy w Pani/Pana dziale dokonuje si¢ analizy zagrozen majacych wplyw na
realizacj¢ celow i zadan?

Czy w Pani/Pana dziale podejmuje si¢ wystarczajace dzialania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?
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Czy Pani/Pan ma biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w
MOPS w Ryduttowach?

Czy Pani/Pan na co dzien zwraca wystarczajaca uwage na przestrzeganie
obowiazujacych w MOPS w Rydultowach zasad, procedur, instrukcji?

24

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia skuteczna realizacje zadan?

25

Czy Pani/Pan zna mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu ciaglosci
dziatalnosci na wypadek sytuacji nadzwyczajnej (np. pozaru, powodzi)?

26

Czy wie Pani/Pan jak postgpowac w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

p A7

Czy w Pani/Pana dziale sa ustalone zasady zastgpstw zapewniajacych
sprawna pracg¢ w przypadku nieobecnosci pracownikoéw?

28

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne/pomieszczenia, z ktorych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio
chronione (przed utrata, zniszczeniem, dostgpem o0sob nieuprawnionych)?

29

Czy ma Pani/Pan swiadomos¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie
ogolnodostepne i powierzone oraz swoich obowiazkow w zakresie jego
ochrony i wlasciwego wykorzystania?

30

Czy Pani/Pan zna mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych?

31

Czy Pani/Pana zdaniem istniejace mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych sa wystarczajace?

32

Czy Pani/Pan zna zasady bezpieczenstwa systemow informatycznych
obowigzujace w MOPS w Rydultowach?

33

Czy Pani/Pana zdaniem dostep do zasobow informatycznych MOPS w




Ryduttowach maja wylacznie uprawnione osoby odpowiednio do zakresu
przydzielonego dostgpu?

Czy Pani/Pana zdaniem system
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Czy Pani/Pan ma wystarczajacy dostep do srodkéw komunikacji (telefon,
e-mail), ktére umozliwiaja zewnetrzng i wewnetrzna komunikacje?

R

36

Czy Pani/Pan czyta tre$¢ informacji otrzymanych droga elektroniczng i na
biezaco reaguje na informacje i polecenia?

37

Czy Pani/Pan ma biezacy dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w
MOPS w Ryduttowach?

38

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

39

Czy Pan/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana dzialu?

40

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomigedzy
poszczegdlnymi dziatami w MOPS w Ryduttowach?

41

Czy Pani/Pan zna zasady kontaktéw pracownikow MOPS w Ryduttowach z
podmiotami zewngtrznymi (np. wnioskodawcami, klientami) oraz swoje
uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

Czy Pani/Pana zdaniem komunikacja zewnetrzna jest wystarczajaco dobrze

Czy Pani/Pan wie na czym polega monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej?

44 | Czy Pani/Pan ma mozliwos¢ zglaszania bezposredniemu przelozonemu
uwag i sugestii w zakresie usprawnienia pracy?

45 |Czy ww przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przelozonego z prosba o
pomoc?

46 | Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana dziale
zachgca pracownikow do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji
zadan dzialu?

47 |Czy Pani/Pan wie na czym polega samoocena kontroli zarzadczej?

48 |Czy w MOPS w Rydultowach przeprowadzana jest samoocena kontroli
zarzadczej?

49 |Czy Pani/Pana zdaniem sposob przeprowadzania samooceny kontroli
zarzadczej jest wystarczajacy?

50 |Czy Pani/Pan wie na czym polega i czemu stuzy wykonywanie zadan
audytowych?

51 |Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie Pani/Pana zdaniem do
lepszego funkcjonowania MOPS w Ryduttowach?

52 |Czy Pani/Pan wie na czym polega kontrola zarzadcza i jaki jest jej cel?




53

Czy Pani/Pan zna standardy kontroli zarzadczej i ich cele?

54

Czy Pani/Pan bierze czynny udzial w tworzeniu systemu kontroli
zarzadczej?

it Ppmocy Spoleczngj
ltgwach
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ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
(pozostali pracownicy — opiekunki, sprzataczka, Swietlica)
Z8 TOK voverene

Prosze zakresli¢ .. X t¢ odpowiedz, ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na
kazde z ponizszych pytan. Wybor odpowiedzi z pdl zaciemnionych nie jest mozliwy. Ankieta jest
anonimowa.

Lp. PYTANIE TAK | NIE | NIE
WIEM

SRODOWISKO WEWNETRZNE

| |Czy zna Pani/Pan zasady okreslone w Kodeksie Etyki MOPS w
Rydultowach?

2 |Czy Pani/Pan wie jak zachowac si¢ w przypadku stwierdzenia powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w MOPS w Ryduttowach?

3 |Czy Pani/Pan zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych w MOPS w
Rydultowach wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych dajac
dobry przyklad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami?

4 |Czy Pani/Pana zdaniem proces zatrudniania w MOPS w Ryduftowach jest
prowadzony w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy?

5 |Czy Pani/Pana zdaniem kierownicy MOPS w Rydultowach posiadaja
wiedze. umiejetnosei i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie
nadzorowac¢ realizowane zadania?

6 |Czy Pani/Pan ma zapewniona mozliwos¢ rozwoju kompetencji
zawodowych?

7 |Czy Pani/Pan bierze udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

8 |Czy Pani/Pana zdaniem struktura organizacyjna w MOPS w Ryduttowach
Jjest dostosowana do realizacji aktualnych celow i zadan?

9 | Czy Pani/Pana zdaniem zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych dzialow MOPS w Rydultowach oraz zakres podleglosci
pracownikow jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i
spojny?

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

11 |Czy w MOPS w Ryduttowach dokonywana jest okresowa ocena
pracownikow?

12 | Czy jest Pani/Pan informowana/y przez bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

13 | Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble w MOPS w Rydultowach?

' 14 |Czy pracownicy MOPS w Rydultowach potwierdzaja podpisem przyjecie
delegowania im uprawnien?
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15

Czy zna Pam/Pan najwazniejsze cele istnienia i dzialalnosci MOPS w
Ryduttowach?

16

Czy wie Pani/Pan w jakich dokumentach/przepisach prawnych zostata
sformutowana misja MOPS w Rydultowach?

17

Czy w Pani/Pana dziale zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny?

18

Czy cele i zadania Pani/Pana dzialu na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane?

19

Czy w Pani/Pana dziale w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkadzac w realizacji celow i zadan
dzialu (np. rejestr ryzyk)?

20

Czy w Pani/Pana dziale dokonuje si¢ analizy zagrozen majacych wplyw na
realizacj¢ celow i zadan?

21

Czy w Pani/Pana dziale podejmuje si¢ wystarczajace dzialania majace na

celu ograniczenie zidentyfikowanych ryzyk, w szczegdlInosei tych |stotnych"

MECHANIZMY KONTROLI

22

Czy Pani/Pan ma biezacy dostep do procedur/instrukcji obownqzumcych w
MOPS w Ryduttowach?

23

Czy Pani/Pan na co dzien zwraca wystarczajaca uwage na przestrzeganie
obowiazujacych w MOPS w Ryduttowach zasad, procedur, instrukcji?

24

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczna realizacje zadan?

25

Czy Pani/Pan zna mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu ciaglosci
dziafalnosci na wypadek sytuacji nadzwyczajnej (np. pozaru, powodzi)?

26

Czy wie Pani/Pan jak postgpowac w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej (np. pozaru, powodzi. powaznej awarii)?

27

Czy w Pani/Pana dziale sg ustalone zasady zastgpstw zapewniajacych
sprawna prace w przypadku nieobecnosci pracownikow?

28

Czy ma Pani/Pan swiadomos¢ swojej odpowiedzialno$ci za mienie
ogolnodostgpne i powierzone oraz swoich obowiazkéw w zakresie jego
ochrony i wlasciwego wykorzystania?

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

29

Czy Pani/Pan ma wystarczajacy dostep do srodkow komumkacy (telefon.
e-mail), ktore umozliwiaja zewnetrzna i wewnetrzng komunikacje?

30

Czy Pani/Pan ma biezacy dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w
MOPS w Rydultowach?

31 | Czy Pani/Pan ma dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?
32 |Czy Pan/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz

Pani/Pana dziatu?




33

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomigdzy
poszczegbdlnymi dziatami w MOPS w Ryduttowach?

34

Czy Pani/Pan zna zasady kontaktow pracownikow MOPS w Ryduttowach z
podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, klientami) oraz swoje
uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

35

Czy Pani/Pana zdaniem komunikacja zewnetrzna jest wystarczajaco dobrze
zorganizowana?
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36

Czy Pani/Pan wie na czym polega monitorowanie systemu kontroli
zarzadcze)?

37

Czy Pani/Pan ma mozliwos¢ zglaszania bezposredniemu przetozonemu
uwag i sugestii w zakresie usprawnienia pracy?

38

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

39

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana dziale
zachgca pracownikow do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji
zadan dziatu?

40

Czy Pani/Pan wie na czym polega samoocena kontroli zarzadczej?

41

Czy w MOPS w Ryduftowach przeprowadzana jest samoocena kontroli
zarzadcze)?

42

Czy Pani/Pana zdaniem sposob przeprowadzania samooceny kontroli
zarzadczej jest wystarczajacy?

43

Czy Pani/Pan wie na czym polega i czemu stuzy wykonywanie zadan
audytowych?

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢ Pani/Pana zdaniem do
lepszego funkcjonowania MOPS w Ryduttowach?

45

Czy Pani/Pan wie na czym polega kontrola zarzadcza i jaki jest jej cel?

46

Czy Pani/Pan zna standardy kontroli zarzadczej i ich cele?

47

Czy Pani/Pan bierze czynny udzial w tworzeniu systemu kontroli
zarzadczej?
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REJESTR PROCEDUR KONTROLI ZARZADCZEJ

MOPS w Rydultowach

Stan na dzien

Lp | Nazwa Zarzadzenie
. aktu wprowadzajgce
(numer i data)

Dotyczy (zakres
przedmiotowy)

_obowigzywania

Data Uchyla | Zmiana
obowigzywania ;
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