Zarzadzenie Nr 22/2018

Dyrektora Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy
»Wiara — Nadzieja — Mifos¢” w Odolanowie
z dnia 20 grudnia 2018 roku

w sprawie zasad i trybu dokonywania samooceny systemu kontroli zarzgdczej w Gminno — Miejskim Centrum
Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mifos¢” w Odolanowie

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 poz.

2077) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w Gminno — Miejskim Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mifo$¢” w Odolanowie.

§2
1. Celem samooceny jest uzyskanie informacji o  funkcjonowaniu kontroli  zarzadczej
w Gminno — Miejskim Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mitos¢” w Odolanowie,

w szczegdlnosci w obszarach, ktdre nie zostaty objete dziataniami kontrolnymi.

2. Wyniki samooceny bedg jednym ze zrédet wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzagdczej, stanowigcych
podstawe do sformutowania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

3. Samoocena jest narzedziem do zidentyfikowania obszaréw wymagajgcych usprawnienia dla
prawidfowego funkcjonowania oraz dziatan, jakie winny by¢ podejmowane dla zapewnienia realizacji
celéw i zadart w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

4. Samoocena moze przyczyni¢ sie takize do poprawy komunikacji pomiedzy kierownictwem,
a pracownikami Centrum oraz moze wzmacnia¢ $wiadomos¢ odpowiedzialnosci kierownictwa

i pracownikéw Centrum za funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

§3
1. W procesie samooceny biorg udziat wszyscy pracownicy zatrudnieni w Gminno — Miejskim Centrum
Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie, co bedzie przyczyniac sie do statego doskonalenia
systemu kontroli zarzagdczej, w tym zarzadzania ryzykiem.
2. Osoba odpowiedzialng za przygotowanie, przeprowadzenie i opracowanie raportu z jej wynikéw, a takze

sporzadzenie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej jest Koordynator Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej.

§4
1. Samoocene przeprowadza sie na podstawie:
1) Ankiety do samooceny kontroli zarzgdczej dla kierownikéw komérek organizacyjnych Centrum, ktérej
wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Ankiety do samooceny kontroli zarzgdczej dla pracownikéw poszczegdinych komdrek organizacyjnych



Centrum, ktdre stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

Samoocena obejmuje swym zakresem Gminno — Miejskie Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mitos¢”
w Odolanowie.

Termin przeprowadzenie samooceny oraz zfozenia wypetnionych ankiet wyznaczam dwa razy w roku,
w terminach do 15 stycznia oraz 15 czerwca kazdego roku.

Wypetnione ankiety sktada sie u Koordynatora Zespotu ds. Kontroli Zarzgdcze;j.

Zakres pytari w ankietach moze by¢ zmieniony w odniesieniu do kazdego roku, w zaleznosci od potrzeb
wynikajgcych z procesu wdrazania systemu samooceny oraz przyjetych standardéw kontroli zarzadczej.
Prog, ktorego przekroczenie bedzie wskazywato na stabos¢ systemu kontroli zarzadczej w danym

obszarze to 50% negatywnych odpowiedzi sposréd wszystkich otrzymanych na zadane pytania.

§5
Wyniki samooceny sporzadza sie na podstawie wypefnionych ankiet w formie pisemnego raportu.
Raport winien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) Cel przeprowadzonej kontroli zarzadczej,
2) Zakres podmioty i przedmiotowy samooceny,
3) Ogdlng ocene stanu kontroli zarzadczej,
4) Zidentyfikowane ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej (jesli takie zostaty zidentyfikowane),
5) Proponowane zadania naprawcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej).
Do raportu nalezy dofgczy¢ ankiety wykorzystane w procesie samooceny.
Opracowany raport nalezy przekaza¢ Dyrektorowi Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy ,Wiara

— Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie.

§6

Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy ,Wiara

— Nadzieja — Mitos¢” w Odolanowie.

§7

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie koordynatorowi Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2019 roku.

I1.
\ Wojciech Siod};iewi({'t,



Czy ustalone zasady zosla(y rozpowszechnlone i znane s3
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Czy pracownicy przy wykonywamu pownerzonych im zadan
prezentujg przyjete dla pracownikow samorzgdowych wartodci
etyczne?

Czy w GMCP ustalono zasady etycznego postepowama?

Czy pracownicy poszerzajg i aktuahzum wnedzq nlezqunq do

reahzowanla naiozonych zadan?

Czy pracownicy posiadajg taki poziom wnedzy i umue]e;tnoscn

jaklego wymaga GMCP’

Czy na biezgco aktuallzowane sg zakresy zadan uprawnien i
odpowmdzmlnosu poszczegolnych pracowmkow’

Czy w regulacjach wewnetrznych wyrazone zostaiy podstawowe
cele dzlalanla GMCP’

Czy okreslono pnorytetowe zadama i cele dla poszczegolnych
komérek orgamzacy]nych?

Czy przypisano odpowmdz:alnosc pracownikom GMCP w zakresne
momtorowanla sposobu reahzacu zadan i celow?

Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odn|e5|en|u

reahzowanych celow i zadan GMCP?

Czy sporzgdzana
ryzyka?

Jest dokumentac;a potwmrdzajqca anallzq

Czy pracownicy znajg wykaz dokumentow oplsu1acych sposob
realizacji standardéw kontroli zarzadczej (i czy jest on
udostepmony wszystklm pracowmkom)’

Czy wykaz dokumentow opisujgcych sposob reahzacp standardow

Czy w GMCP ustalono zastepstwa pracownlkow w czasie |ch

meobecnoscﬂ

Czy w GMCP funkc;onu]q mechanlzmy stuzgce zapewnieniu
bezpleczenstwa da nych i systemow mformatycznych?

do

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE)

kierownicy komodrek organizacyjnych

NIE WIEM

Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr22/2018

UWAGI PROPOZYCIE




nafozonych zadan?

Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna, rzetelna,
kompletna i zrozumiala, a jednoczesnie pomocna w realizowaniu

Czy pracownicy majg zapewniony dostep do informacji

niezbednych do wykonywania przez nich powierzonych zadan?

Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej zapewnia

przeptyw informaciji?

21

Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia

wilasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow?

Czy istniejgcy system komunikacji zewnetrznej zapewnia przeplyw

informacji?

Czy w GMCP odbywajg sie spotkania Dyrektora z pracownikami, w
celu wymiany informacji o sposobie realizacji zadan oraz
funkcjonowania kontroli zarzadczej?

22

Czy skuteczny jest system kontroli zarzgdczej?
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ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
pracownicy komérek organizacyjnych

PYTANIE TAK NIE NIE WIEM UWAGI PROPOZYCJE

Czy Pan/Pam wie 1akle zachowama pracownlkow uznane sg
w GMCP za n|eetyczne7

9. Czy w GMCP ustalono zasady etycznego postepowama?

Czy Pam/Pan wie jak nalezy sie zachowac w przypadku gdy quZIe
3. | Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszeri zasad etycznych
obow1qzu1qcych w Centrum?

Czy Pana/Pani zdanlem osoby na stanowmkach kaerownlczych
4. | przestrzegaja i promujg wiasng postawg i decyzjami etyczne
postqpowame?

Czy posiada Pan/Pann aktualny zakres oboqukow okreslony na
pismie lub inny dokument o tym charakterze?

Czy Pan/Pani p05|ada tak| poziom wiedzy i umlethnosu jaklego
wymaga GMCP7

Czy bezposredni przelozem w wystarczajqcym stopniu monitorujg
7. |na biezgco stan zaawansowania powierzonych pracownikom

zadan’

3 Czy w Pana/Panl duale okreslono prlorytetowe zadania i cele do
' oangmecna w blezqcym roku?

9 Czy posmda Pan/Pani aktualny zakres obow:qzkow okreslony na
" | pismie lub inny dokument otym charakterze’

10 Czy  przypisano Panu/Panl odpowmdnainosc w  zakresie
' monltorowama sposobu reallzaCJl celéw i zadan GMCP?

11 Czy dokonuje Pan/Pani identyfikacji ryzyk w odniesieniu do

reallzowa nych celow iza dan

Czy na Pan/Panl wykaz dokumentéw opisujacych  sposob
12. | realizacji standardow kontroli zarzgdczej (i czy jest on
udostqpmony wszystklm pracownlkom)?

Czy wykaz dokumentow opisujgcych sposob reahzac;u standardow

13:
kontroll zarzqdcze] ;est aktuahzowa ny?

Czy w GMCP ustalono zastgpstwa pracownlkow w czasie |ch
nieobecnosci?

14.
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 22/2018

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
pracownicy komaérek organizacyjnych

PYTANIE TAK NIE NIE WIEM UWAGI PROPOZYCJE

Czy Pan/Panl wie ;akle zachowama pracownlkow uznane sg
w GMCP za meetyczne?

o Czy w GMCP ustalono zasady etycznego postqpowanla?

Czy Panl/Pan wie Jak nalezy sie zachowac, w przypadku gdy qune
3. | Pani/Pan s$wiadkiem powaznych naruszeri zasad etycznych
obOWquumcych w Centrum’

Czy Pana/Pani zdanlem osoby na stanowmkach klerowmczych
4. | przestrzegajg i promujg wlasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanle?

Czy posiada Pan/Panl aktualny zakres obownqzkow okreslony na
plsmle lub i inny dokument o tym charakterze7

Czy Pan/Panl pos;lada takl poziom waedzy i umle]qtnoscn ;aklego
wymaga GMCP?

Czy bezposredni przeiozem w wystarczajqcym stopmu monltoru;q
7. | na biezgco stan zaawansowania powierzonych pracownikom

zadan?

3 Czy w Pana/Panl d2|ale okreslono prlorytetowe zadania i cele do
' osue;gmeua w blezqcym roku?

9 Czy p05|ada Pan/Pani aktualny zakres obow:qzkow okreslony na
' plsmle Iub  inny dokument otym charakterze?

10 Czy  przypisano Panu/Panl odpownedznalnosc w zakresue
' monltorowama sposobu reallzaql celéw i zadan GMCP? |

11 Czy dokonuje Pan/Pani ldentyflkaql ryzyk w odmesmniu do

reallzowanych celow i zadan

Czy na Pan/Pam wykaz dokumentow op:sujqcych sposob
12. |realizacji standardow kontroli zarzgdczej (i czy jest on
udostepnlony wszystklm pracownlkom)?

Czy wykaz dokumentow opisujgcych sposob reallzacp standardow

131
kontroll zarzqdcze] Jest aktuahzowany?

Czy w GMCP ustalono zastepstwa pracownlkow W czasie |ch
nleobecnosu?

14.




17.

18.

19.

20,

21.

22;

Czy w GMCP funkclonUJq mechamzmy siuzqce zapewnieniu
bezpleczenstwa danych i systemow |nformatycznych?

nak)zonych zadam7

wiasuwe zrozumienie |nformac1|

mformacp?

Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikéw do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji
zadah?

CZy dostarczana Pam/Panu lnforrnac;a Jest aktualna, rzetelna,
kompletna i zrozumiata, a jednoczesnie pomocna w realizowaniu

Czy ma Pam/Pan zapewniony dostqp do mformacp mezqunych do

wykonywanna powmrzonych za dan?

Czy istniejgcy  system komumkac;l wewnqtrznej
przepiyw informacji?
Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej zapewnia

rzez odblorcow7

Czy |stn|e;qcy system komunikacji zewnetrznej zapewnia przeplyw

Czy w GMCP odbywa]q sie spotkama Dyrektora 7 pracowmkaml w
celu wymiany informacji o sposobie realizacji zadan oraz

zapewnia

funkcjonowania kontroli zarzadczej?

Wojciech SfodkiewIc




