ZARZADZENIE NR 2/2011
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malechowie
z dnia 10 stycznia 2011

w sprawie: w sprawie kontroli zarzadczej oraz standardéw kontroli w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Malechowie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.
U. z2009r. nr 157, poz. 1240), oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz.
Min. Fin. Nr 15 z dnia 30 grudnia 2009 r. § 9 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Malechowie, zarzagdzam, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j
w Gminnym O$rodku Pomocy Spoteczne; w Malechowie wprowadzam do stosowania
,, Procedury 1 standardy kontroli zarzadczej”, stanowigce zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gtbwnemu ksiggowemu oraz pracownikom Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2011r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie
/-1 Zdzistawa Kubiak
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1. Postanowienia Ogolne

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Malechowie jest jednostka budzetowsa
prowadzaca gospodarke finansowg i jej kontrole na podstawie:
a. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
b. Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci,
c. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien publicznych,

przy realizacji zadan podstawowych okreslonych w:
a) Ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,
b) ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych
c¢) Ustawie z dnia 28 listopada 2003r. o §wiadczeniach rodzinnych,
d) Ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.
Standardy kontroli zarzadczej oraz procedury kontroli zostaty opracowane na podstawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansoOw publicznych zawartych w Komunikacie
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. nr 23 ( Dz. Urz. Min. Fin. z dnia 30 grudnia
2009r. Nr 15).
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Malechowie jest samorzadowa jednostka finansow
publicznych dzialajacg na podstawie statutu.
Organem prowadzacym jest Rada Gminy w Malechowie.
Podstawa gospodarki jednostki jest roczny plan finansowy wynikajacy z budzetu Gminy.

. Wydatki jednostki dokonywane sg w oparciu o plan finansowy, w sposéb celowy i oszczgdny

z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,



- optymalnego doboru metod i $srodkéw stuzacych osigganiu zatozonych celow,

- w wysokosciach oraz terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan,

- na podstawie uméw zawartych w nastepstwie postepowan okreslonych w przepisach o

zamoOwieniach publicznych.

7. Misja Osrodka jest wspieranie 0sob i rodzin w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia
niezbednych potrzeb 1 umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci
czlowieka.

Osrodek ma na celu pomoc w przezwyci¢zeniu ich trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie

sg oni w stanie pokona¢, wykorzystujac wtasne $rodki, mozliwosci i uprawnienia.

8. Celem Osrodka jest przeciwdziatanie powstawaniu probleméw spotecznych poprzez
aktywizacj¢ osob, rodzin i grup zagrozonych marginalizacja, wykluczeniem spotecznym na

rzecz usamodzielnienia, integracji i reintegracji spotecznej oraz zawodowej. Ktadzie si¢
wysoki nacisk na profilaktyke w rozwigzywaniu problemoéw spotecznych. W wyznaczonych
okresach jednostka sporzadza sprawozdania z wykonania poszczegolnych zadan.

Dziatania O$rodka sg skierowane na pomoc rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu przez

nie zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie oraz na tworzeniu warunkow sprzyjajacych

temu celowi.

9. Osiagniecie celoéw wymienionych w pkt. 8 nastepuje przy uwzglednieniu ponizszych kryte-

riow:

a. postepowania zgodnego z prawem- pracownicy obowigzani sg do podejmowania
wszystkich dziatan zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa, ze szczegdlnym
uwzglednieniem postanowien ustawy o pomocy spotecznej, o §wiadczeniach rodzinnych i o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

b. skutecznego i efektywnego dzialania — pracownicy zobowigzani sa do rzetelnego,
konsekwentnego wykonywania obowiazkow stuzbowych, z nalezyta starannoscia,
sumiennoscig i profesjonalizmem, realizowanych w granicach zadan wskazanych w
Statucie O$rodka, zakresach czynnosci i odpowiedzialnos$ci, szczegdlnych
upowaznieniach oraz wyznaczonych w planach rzeczowych i finansowych,

c. wiarygodno$ci sprawozdan — tj. rzetelnego prowadzenia rachunkowosci, biezace
prowadzenie ksigg rachunkowych i sporzagdzanej w ich oparciu sprawozdawczosci z
uwzglednieniem zasady zgodnos$ci danych w sprawozdawczosci z danymi wynikajacymi z
rzetelnie 1 na biezaco prowadzonych ksigg rachunkowych, sprawozdawczosci statystycznej
1 finansowej wykonywanej w obowigzujacych terminach. Szczegolna rola w tym zakresie
przypisana jest ( na podstawie ustawy) gtdbwnemu ksiggowemu,

d. zasady etycznego postepowania- pracownicy powinni znac i przestrzega¢ wartosci
etycznego postepowania zwigzane z realizacjg zadan statutowych,
zwlaszcza w obszarze pomocy spotecznej, jako elementu polityki spolecznej panstwa i
samorzadu,

e. efektywnosci i skuteczno$ci przeplywu informacji — zapewnienie wszystkim pracownikom
dostepu do informacji, dyspozycji i polecen stuzbowych niezbednych do wykonywania
przez nich obowigzkow, poprzez sprawne funkcjonowanie systemu komunikacji (poziomej i
pionowej) odzwierciedlonej w regulaminie organizacyjnym, bezposrednich naradach
1 spotkaniach z pracownikami. Kreowanie w zarzadzaniu modelu wspotpracy wewnetrznej
miedzy poszczegdlnymi pracownikami dla zrozumienia celow i zadan, jakie
realizowane sg przez Osrodek.

f. zarzadzania ryzykiem — zwigzanym w szczegolno$ci z zagrozeniem osiggania celow i
standardow Osrodka, jego zadan statutowych, finansowych oraz misji.




Uswiadomienie ryzyka oraz podjecie mechanizméw zmierzajacych do jego monitorowania

poprzez: nadzdr, kontrole okresowe analizy i1 biezace sprawozdania z realizowanych
zadan. Realizacja zadan szczegdlnych wynikajacych z realizacji Strategii probleméw
spotecznych. Uwage nalezy zwrdci¢ na szczegolne ryzyko w obszarze gospodarowania
srodkami pieni¢znymi i majatkowymi zwigzane z koniecznos$cia przestrzegania zasad

dyscypliny finansow publicznych Osrodka oraz ochrong danych osobowych uzyskiwanych

przy realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej,

g. ochrony zasobdw Osrodka- materialnych, prawnych 1 ludzkich, poprzez wdrazanie
procedur zabezpieczajacych dostep do zasobéw wylacznie przez upowaznionych
pracownikow, zapewnienie ochrony przed zniszczeniem lub utratg ograniczajaca
mozliwo$¢ funkcjonowania jednostki, ochrone danych osobowych, zasobow
informatycznych i ksiegowych oraz majatkowych.

2. Postanowienia szczegblowe

1. Kontrola zarzadcza realizowana jest na I poziomie kontroli zarzadczej (podstawowym
poziomie) 1 stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
statutowych w sposob:

- zgodny z prawem
-efektywny

- oszczedny

- terminowy

2. Kontrola zarzadcza w jednostce jest zintegrowanym systemem kontroli obejmujacym:

- Samokontrolg,
- Kontrole wewnetrzng finansowa,
- Kontrol¢ funkcjonalna,
- Kontrole instytucjonalng.
3. Celem kontroli zarzadczej jest, zapewnienie w GOPS, w szczegdlnosci:



a) zgodno$ci dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
c¢) wiarygodnos$ci sprawozdan,
d) ochrony zasobow jednostki,
e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,
g) zarzadzanie ryzykiem,
h) prawidtowos$ci prowadzonej gospodarki finansowej jednostki,
1) skutecznego nadzoru merytorycznego i finansowego nad realizacja zadan z zakresu
pomocy spolecznej i innych zadan zleconych GOPS do realizacji.
4. Procedury kontroli zarzadczej zawarte s3 w pigciu obszarach oraz przyporzadkowanym im
standardom kontroli:
1. Srodowisko wewnetrzne,
II. Cele i zarzadzanie ryzykiem
1. Mechanizmy kontroli
IV. Informacja i komunikacja
V. Monitorowanie i ocena

Obszary kontroli zarzadczej

I. Srodowisko wewnetrzne wplywa na jakos¢ systemu kontroli zarzadczej. W tym obszarze
realizowane sg nastepujace standardy:

a. Przestrzeganie wartosci etycznych
Etyka wiaze si¢ z dbalo$cig o wykonywanie obowigzkow statutowych w sposob uczciwy, niebu-
dzacy podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownos$¢, z poszanowaniem godnosci ludzkiej oséb obje-
tych szeroko rozumiang pomoca.
Osoby zarzadzajace wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami oraz egzekwuja etyczne i profesjonal-
ne zachowania od wspotpracownikow.

Podstawowymi zasadami etycznymi pracy w Osrodku sa:

- zasada godnej 1 profesjonalnej obshugi 0sob i1 rodzin znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji  zycio-
wej 1 wspieranie ich w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia niezbednych potrzeb i umozli-
wienia im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka, w ramach posiadanych za-
sobow ludzkich 1 finansowych Osrodka,

- zasada dyskrecji i tajemnicy zawodowej — dotyczy zakazu podawania do informacji publiczne;j
informacji oraz jakichkolwiek komentarzy na temat warunkow funkcjonowania oséb zglaszaja-
cych si¢ lub objetych opieka Osrodka,



- zasada odpowiedzialnos$ci moralnej - zasada ta nawoluje do krytycyzmu wobec siebie, przyzna-
wania si¢ do bledow oraz podejmowanie dziatan niwelujacych te btedy, do podnoszenia standar-
du obstugi.

Pracownicy jednostki sg Swiadomi warto$ci etycznych , stosujg je w wykonywaniu powierzonym
im zadan na kazdym stanowisku pracy. Pracownicy maja $wiadomo$¢ konsekwencji wynikaja-
cych z nieetycznych i nieprofesjonalnych zachowan. Postawy etyczne uwzgledniane sg przy
okresowej ocenie pracownikow administracyjnych i obstugi, oraz pracy pracownikéw socjalnych

b. Kompetencje zawodowe
Kompetencje zawodowe — nabor pracownikow w Osrodku prowadzony jest z uwzglednieniem
kwalifikacji kandydatéw, szczegdlnych predyspozyciji zawodowych, doswiadczenia oraz posiada-
nej przez nich wiedzy specjalistycznej, ktora warunkuje skuteczny 1 efektywny poziom meryto-
ryczny realizowanych zadan.
- Zatrudnianie pracownikow socjalnych odbywa si¢ zgodnie z ustawa o pomocy spoteczne;.
- Zatrudnianie pracownikéw administracji zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych

1 zgodnie z Regulaminem naboru.
Zarzadzeniami Kierownika zostaly wprowadzone regulaminy: naboru na wolne stanowisko
urzednicze oraz szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
Pracownicy aktywnie uczestnicza w systemie poszerzania i aktualizowania wiedzy fachowe;.
Na doskonalenie zawodowe, podnoszenie kwalifikacji i uprawnien pracownikow
zabezpieczane sg Srodki.
Proces rekrutacji dokonywany jest jawnie, dost¢pnie, w oparciu o kryteria naboru w sposéb zmie-
rzajacy do zatrudniania najlepszych kandydatow na okre§lone stanowiska pracy.

c. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna okreslona zostata w Statucie i Regulaminie Organizacyjnym Os$rodka, w
ktérym zawarty jest min. schemat organizacyjny, zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci
poszczegbdlnych stanowisk Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci okre-
$lany jest dla kazdego pracownika w zakresie czynnosci. Zakresy podlegaja okresowym aktuali-
zacjom stosownie do zmian wprowadzanych w organizacji i zadaniach jednostki.

Pracownicy znajg statut, regulamin organizacyjny i wewngtrzne procedury obowiazujace w
Osrodku.

W Osrodku obowigzuje system organizacyjny zabezpieczajacy ciagtos¢ dziatania jednostki — po-
przez umiejetnosci i wdrozenie pracownikOw w system zastepstw tak, aby w razie nieobecnosci
jednego pracownika, drugi mogt go zastapi¢ w pelnym zakresie.

d. Delegowanie uprawnien:

Delegowanie uprawnien — okre$lone zadania, ktére leza w zakresie przelozonego wraz z upraw-
nieniami 1 odpowiedzialno$cig przekazywane sg do wykonania: Gtownemu Ksiggowemu oraz in-
nym merytorycznym pracownikom. Przekazanie nastepuje na podstawie upowaznienia precyzyj-
nie okreslajagcego zakres uprawnien delegowanych, ktory to zakres jest odpowiedni do wagi po-
dejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. W instrukcji spo-



rzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych znajduje si¢ wykaz pracowni-
kow posiadajacych okreslone upowaznienia. Stosowana jest zasada przekazywania uprawnien i
odpowiedzialnosci w formie pisemnej, potwierdzanej do wiadomosci i stosowania przez pracow-
nikéw, a dokumenty dotyczace tych uprawnien

gromadzone sg w aktach personalnych poszczeg6lnych pracownikow.

II. Cele i zarzadzanie ryzykiem zwigzane jest z obszarem realizacji misji, zadan i celow jed-
nostki. Z uwagi na range standardéw w tym obszarze oraz konieczno$¢ zarzadzania w biezacej
dziatalnosci ryzykiem, procedury zarzadzania ryzykiem bedg objete odrebnym zarzadzeniem.

a). Ryzyko dziatalnosci i identyfikacja ryzyka:

Ryzyko zwigzane jest min. z dziatalno$cig zawodowa pracownika socjalnego, ktérego celem jest
pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu i odzyskaniu zdolnos$ci do funkcjonowania w spote-
czenstwie oraz tworzeniu warunkéw sprzyjajacych temu celowi. Nie zawsze trafnie dobierane sg
narz¢dzia 1 metody pracy.

Wpadanie w rutyng grozi subiektywnym podchodzeniem do spraw klientow. Ryzyko wiaze si¢
takze z niedopilnowaniem terminowosci realizowanych zadan. Dziatalno$¢ jednostki oraz jej ini-
cjatywy dodatkowo moga zosta¢ sparalizowane z powodu nadmiernie rozwinigtej biurokracji.

b). Analiza ryzyka — pracownicy podejmuja okreslone dzialania skierowane na obnizenie wptywu
ryzyka na funkcjonowanie Osrodka oraz odpowiednie srodki przeciwdziatania i minimalizacji ry-
zyka. Kierownik jednostki na biezaco analizujg zadania. Na biezgco rozlicza si¢ operacje finanso-
we 1 gospodarcze oraz porownuje si¢ wysokos¢ wydatkow w stosunku do planu w obrebie po-
szczegollnych paragrafow. Podejmowane sg takze dziatania zapobiegawcze i eliminujace ryzyko
w postaci kontroli wyrywkowej dokumentacji przez Kierownika Osrodka. Poszczegdlni pracow-
nicy upowaznieni przez Kierownika jednostki dokonuja kontroli merytorycznej dokumentow.

c). Reakcja na ryzyko — biezacy, codzienny monitoring postaw pracownikow i realizacji zadan.
W przypadku wystgpienia nieprawidlowosci podejmuje si¢ natychmiastowe reakcje.

IT1. Mechanizmy kontroli zarzadczej wskazuja na podstawowe zasady jakie maja funkcjono-
wac
w ramach skutecznego i adekwatnego systemu kontroli zarzadczej, tj.:

a). Dokumentowania systemu kontroli zarzadczej Jednostka posiada procedury wewnetrzne, in-

strukcje, regulaminy, dokumenty okreslajace zakres obowigzkdéw, uprawnien, z ktorymi pracow-
nicy maja obowiazek si¢ zapoznac, a dopetnienie tego obowigzku poswiadczajg wlasnorgcznym
podpisem.

Dokumentacja ta jest spdjna i dostgpna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna. Podlega
biezacej aktualizacji.



Kontrola dokumentéw finansowych odbywa si¢ na biezaco poprzez akceptacje ww. dokumentow
pod wzgledem rachunkowym, merytorycznym i formalnym. W ramach tego srodowiska kontroli
wykonywana jest biezaca analiza stanu konta, wydatkéw finansowych, systemow informatycz-
nych, ochrony danych osobowych itp.

b). Nadzoér — prowadzony nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej 1 skuteczne;j
realizacji.

Nadzor prowadzi Kierownik jednostki, Gtowny Ksiegowy oraz osoby upowaznione. Nadzér ma
charakter merytoryczny i finansowy, szczeg6lnie zwigzany z realizacja budzetu, planu finanso-
wego 1 wykorzystaniem §rodkow publicznych zabezpieczonych na realizacje zadan w danym
roku budzetowym - zgodnie z ustawg o finansach publicznych. Nadzoér prowadzony jest takze
nad majatkiem jednostki poprzez stosowanie Instrukcji dotyczacej przeprowadzania inwentaryza-
cji w GOPS Malechowie oraz realizacja zadan statutowych gdzie przybiera posta¢ sprawdzenia
kompletnosci dokumentacji, wnioskow, wywiadow srodowiskowych.

Wykorzystanie zalecen pokontrolnych organéw kontroli i nadzoru tj: Wojewody, NIK, RIO itp.

c). Cel odpowiednich mechanizmoéw kontroli zarzadczej to utrzymanie w kazdym czasie, warun-
kach badz okoliczno$ciach ciaglosci dziatalnosci jednostki, a w szczegdlnosci jej operacji finan-
sowych i gospodarczych jak rowniez ochrona zasobow finansowych, materialnych i informacyj-
nych zgromadzonych w jednostce. Na wypadek przerw w dzialaniu systemow informatycznych
w Osrodku zorganizowano system przechowywania danych gromadzonych na no$nikach infor-
matycznych gwarantujgcych ich nienaruszalno$¢ z godnie z polityka bezpieczenstwa i instytucjg
zarzadzania systemem informatycznym.

d). Ochrona zasobow to mechanizmy i regulacje wewnetrzne dotyczace ochrony zasobow rzeczo-
wych, ludzkich, informatycznych, ochrona danych osobowych, legalizacja programow informa-
tycznych, itp. ze szczegdlnym uwzglednieniem ochrony danych

osobowych ( wrazliwych ), przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowe;.

Ochronie podlegaja zasoby materialne, prawne i ludzkie, poprzez wdrazanie procedur zabezpie-
czajacych dostep do zasobdw, wylacznie przez upowaznionych pracownikow, zapewnienie
ochrony przed zniszczeniem lub utratg ograniczajacg mozliwos$¢ funkcjonowania jednostki,
ochron¢ danych osobowych, zasobéw informatycznych 1 ksiegowych oraz majatkowych. Po-
mieszczenia Osrodka wyposazone w systemy alarmowe i monitorujace, wyposazone w sprzet
podstawowy przeciwpozarowy. Mienie Osrodka zinwentaryzowane 1 ubezpieczone. Stan mienia
systematycznie weryfikowany i porownywany ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryza-
cji. Ochrona dokumentacji 1 dokumentow ewidencyjnych w drodze inwentaryzacji. Ochrony do-
kumentacji dokonuje si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

e). Szczegdltowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W Jednostce istniejg nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospo-
darczych:

- rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

- zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby

przez niego upowaznione,

- podziat kluczowych obowiazkow,

- weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.



Operacje finansowe i gospodarcze przeprowadzane sg w oparciu o wewngtrzne uregulowania.
Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje fi-
nansowe 1 gospodarcze przed ich realizacjg. Mechanizmy opisane sg szczegdtowo w instrukcji
obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, w polityce rachunkowosci. Podziat kluczowych
obowiazkow wynika z regulaminu organizacyjnego, indywidualnych zakresow czynnosci oraz z
wydanych upowaznien.

Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej, budzetowej i sprawozdawczej polega na prze-
strzeganiu zasad rachunkowosci, przeciwdziataniu przypadkom powodujacym naruszenie dyscy-
pliny finanso6w publicznych. Szczegdlng role odgrywa tutaj Gtowny Ksiggowy, ktory ma przeka-
zane szczegblne upowaznienie do prowadzeniem rachunkowosci, wykonywania kontroli wstgp-
nej 1 sporzadzania sprawozdawczos$ci zgodnej z zapisami ksigg rachunkowych Osrodka

f). Mechanizmy kontroli systemow informatycznych - Sie¢ komputerowa i internetowa wykorzy-

stywana jest

tylko 1 wylacznie w celach stuzbowych. Wszystkie zainstalowane programy maja wykupione li-
cencje. Szczegolnej ochronie podlega system Home banking, dost¢p do niego maja tylko wyzna-
czone osoby. W Jednostce opracowano procedury okreslajagce sposob zarzadzania systemem in-
formatycznym oraz polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych do przetwa-
rzania danych osobowych.

IV. Informacja i komunikacja obejmuje przeptyw informacji ( pion, poziom) niezbednych dla
wlasciwej 1 §wiadomej realizacji zadan i celow. W §rodowisku tym wyroznia si¢ trzy
elementy:

a). Komunikacja wewnetrzna - komunikacja wewnatrz Osrodka, miedzy pracownikami, a takze
miedzy kierownictwem a pracownikami, jest mozliwa dzigki ré6znym kanatom komunikacji we-
wnetrznej takich jak: tablica ogloszen, kontakty telefoniczne, poczta e-mail, spotkania, narady,
samo szkolenia. Pracownikom przekazywane sg na biezaco obowiazki i zadania do wykonania, a
takze cele jakie maja osiggnac, a nastepnie odbierane sg od nich raporty o sposobie i1 efektach
pracy. Kierownik opracowuje i wydaje procedury, ktore przekazywane sa wszystkim pracowni-
kom do wiadomosci i1 stosowania, co dokumentujg wlasnorecznym podpisem.

b). Komunikacja zewnetrzna — komunikacja miedzy Osrodkiem ,a jej otoczeniem zewngtrznym
odbywa szczego6lnie w kontaktach bezposrednich w ich §rodowisku , za pomoca strony interneto-
wej, prasy, kontaktow telefonicznych, faksowych, e-mailowych, tablicy ogloszen.

Utrzymywany jest kontakt z Wojtem Gminy Malechowo, Radg Gminy, Skarbnikiem i Sekreta-
rzem Gminy, Sottysami, Dyrektorami placowek o§wiatowych, lokalnymi mediami.

c). Biezaca informacja — rzetelne informacje niezb¢dne do realizacji zadan przekazywane sa pra-
cownikom podczas zebran, narad, w kontaktach bezposrednich, poczta elektroniczna, a takze r6z-
nego rodzaju zarzadzeniach 1 materiatach informacyjnych opracowanych i wydawanych przez
kierownictwo. Codzienna analiza budzetu, srodkéw na rachunkach bankowych oraz realizacji
wydatkow.




V. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej Okresowo, nie rzadziej niz raz w roku
kierownictwo wraz z pracownikami dokonuje oceny systemu i na jej podstawie dokonuje
modyfikacji w systemie kontroli zarzadczej.

a). Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — monitoringowi podlega skuteczno$¢ poszcze-
g6lnych elementow systemu kontroli zarzadczej, co ma na celu umozliwienie biezacego rozwia-
zywania zidentyfikowanych problemow.

b). Samoocena — osoby zarzadzajace oraz pracownicy jednostki, co najmniej raz w roku przepro-
wadzajg samooceng systemu kontroli zarzagdczej. Samoocena uj¢ta jest w ramy procesu odrgbne-
go od biezacej dzialalnosci i udokumentowana arkuszem oceny pracownika. Samoocenie stuzy¢
bedg Zasady postgpowania etycznego dla pracownikow GOPS w Malechowie.

Zgodnie z ustawg o pracownikach samorzagdowych, co najmniej raz na dwa lata dokonuje si¢
ocen kwalifikacyjnych pracownikow, uwzgledniajgc realizowane przez pracownikéw zadania,
postawe etycznag, kwalifikacje zawodowe 1 umiejetnos¢ skutecznego i profesjonalnego rozwiazy-
wania trudnych problemoéw zwigzanych z pomocg spoteczng.

¢). Audyt — nie dotyczy

d). uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli — Kierownik jednostki corocznie potwierdza stan
funkcjonowania kontroli zarzadczej wydajac o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok po-
przedni, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury. Os§wiadczenia o stanie kon-
troli zarzadczej za rok poprzedni kierownik winien ztozy¢ do 31 marca kazdego roku. Kazdy pra-
cownik jednostki zobowigzany jest zapoznac¢ si¢ z procedurg kontroli zarzadczej podpisujac
o$wiadczenie.

3. Postanowienia koncowe

1. Za organizacje i funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce odpowiedzialny jest jej kie-
rownik, gtowny ksiggowy.

2. Pracownicy Os$rodka na biezaco przekazuja kierownictwu sygnaly dotyczace nieprawidlowosci
w

systemie kontroli zarzadcze;j.



