Srodowiskowy Dom Samopomocy
we Whoctawku
ul. Zapiecek 10. 87-800 Wioclawek
tel. 54 411 26 77
Zarzadzenie Nr3/2014
Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioclawku

z dnia 19 lutego 2014r.

W sprawie:  wprowadzenia Regulaminu prowadzenia kontroli zarzadczej w Srodowiskowym
Domu Samopomocy we Wioctawku

Na podstawie § 6 ust.1 Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku nadanego uchwalg
Nr XXVI/196/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 pazdziemika 2012r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej pod nazwg Srodowiskowy Dom Samopomocy we Wioclawku oraz art. 53 art.69
ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.z 2013r., poz.885 z p6zn.
zm.) w zwigzku z § 7, § 8 Zarzadzenia Nr 28/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 5 lutego 2013r.
w sprawie okreslenia zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Wioctawek i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasta Wioctawek

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady sprawowania kontroli zarzadczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy we
Wioctawku w formie Regulaminu kontroli zarzadczej, w brzmieniu okreslonym w Zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie  zarzadzenia powierza sie¢ Glownemu Ksiegowemu, Kierownikowi Dzialu
Terapeutycznego oraz pracownikom Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku.

§3.1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podiega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w  Biuletynie
Informacii Publicznej Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioclawku.
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Rozdziat I. Postanowienia ogéine

§ 1. 1. Opisane w niniejszym dokumencie zasady dotycza sposobu organizacji i sprawowania kontroli
zarzadczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku w odniesieniu do ktorego w dalszej
czesci niniejszego dokumentu uzywa sie takze okreslenia Dom oraz skrotu SDS.

2. Srodowiskowy Dom Samopomocy jest jednostka budzetowg Gminy Miasto Wioctawek. Niniejsze
Zasady sprawowania kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Wioctawek Nr 28/2013 z dnia 5 lutego 2013r.

§ 2. Kontrola zarzadcza to og6t dziatar i czynnosci w systemie kontroli wewnetrznej, ktéra zapewnia
realizacje celow i zadan (misji) realizowanych przez jednostke w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. System kontroli zarzadczej jest odmienny dla réznych jednostek sektora
finansow publicznych (jsfp) — jest uzalezniony od rodzaju misji jednostki. Kontrola zarzadcza obejmuje
wiec formutowanie celow i zadar jednostki, a nastepnie sprawdzenie ich realizacji.

§ 3. Zasady sprawowania kontroli zarzadczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku
okreslaja:

1) cel, zakres i zadania kontroli zarzadczej;

2) standardy kontroli zarzadcze;j;

3) metody/sposdb oceny kontroli zarzadczej.

Rozdziat Il.  Cel, zakres i zadania kontroli zarzadczej .

§ 4. Regulamin sprawowania kontroli zarzadczej w SDS opracowano w celu zapewnienia prawidiowej
realizacji zada Domu w szczegdinosci w zakresie:
1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 5. System kontroli zarzadczej w SDS we Wioctawku to zintegrowany zbior elementow i czynnosci
kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole;

2) kontrole funkcjonalng;

3) kontrole instytucjonalng;

4) kontrole finansowa.

§ 6. 1. Istotg wspoing czynnosci kontrolnych jest szczegbtowe zbadanie stanu faktycznego i porownanie
go z obowigzujaca dla niego normg oraz ustalenie ewentualnych odchylen od tej normy.
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2. W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych (bedacych efektem prowadzenia kontroli
zarzadczej) ocena badanego stanu faktycznego powinna byé dokonywana wg kryteriow do ktorych
zalicza sie:

1) poprawno$¢ organizacyjng komérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celow
(kompetencje, sprawno$c, prawidlowosc i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych
i kierunkow dziatania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan):

2) kryterium legalno$ci — obejmuje badanie zgodnosci dziatania z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego, z uregulowaniami zawartymi w wewnetrznych aktach prawnych, umowach i innych
rozstrzygnieciach;

3) kryterium rzetelnosci obejmuje sprawdzanie czy:

a) obowigzki zawodowe wypeiniane sg z nalezyta starannoscia, sumiennie i we wiasciwym czasie,

b) obowiazki wypelniane sg zgodnie z zakresem czynnosci pracownika i innymi unormowaniami
wiasciwymi w tym zakresie,

c) przestrzegane sa wewnetrzne regulaminy, instrukcje i ogélnie przyjete zasady,

d) okreSlone dzialania, czynnosci Ilub stany faktyczne  dokumentowane sa zgodnie
z rzeczywistoscig, we wiasciwej formie i w wymaganych terminach.

4) kryterium celowosci - obejmuje badanie czy dzialalnosé SDS jest zgodna z przyjetymi celami
i zadaniami — w tym z planem rzeczowo-finansowym, uchwatami Rady Miasta Wioctawek,
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Wioctawek oraz wytycznymi i zaleceniami Wojewody Kujawsko -
Pomorskiego;

9) kryterium gospodamosci obejmuje badanie wykorzystania $rodkow w aspekcie:

a) oszczednego i wydajnego wykorzystania,

b) uzyskania wiasciwej relacji naktadow do efektow,

c) wykorzystanie mozliwosci podejmowania dziatari zapobiegajacych powstaniu szkéd lub

ograniczenie wysokosci zaistniatych szkad.

Rozdziat Ill.  Odpowiedzialnos¢ w zapewnieniu kontroli zarzadczej.

§ 7. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Srodowiskowym Domu
Samopomocy we Wioctawku zapewnia Dyrektor jednostki.

§ 8.1. Wszyscy pracownicy jednostki - bez wzgledu na zajmowane stanowisko - zobowigzani sg do
samokontroli, ktéra polega na kontrolowaniu prawidlowosci i poprawnosci wykonywanej przez siebie
pracy w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, uregulowania wewnetrzne (regulaminy, instrukcje,
polecenia ), obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych oraz postanowien niniejszego
regulaminu.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik w efekcie samokontroli jest zobowigzany:
1) podjaé niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidlowosci;
2) niezwiocznie poinformowa¢ bezposredniego przelozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
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3. Przetozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach zobowiazany jest
niezwiocznie podja¢ decyzie w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosci.

§ 9. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych, samodzielnych oraz Gléwnego Ksiggowego jak rowniez na innych stanowiskach
bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow itp., ktdrych obowigzki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy
zostali zobligowani do wykonywania tej kontroli na podstawie innych przepiséw. Cel, zadania oraz
elementy kontroli funkcjonalnej okresla niniejszy regulamin.

§ 10. Kontrola instytucjonalna prowadzona jest przez:

1) Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewodzki w Bydgoszczy — Wydziat Polityki Spotecznej;
2) Urzad Miasta Wioctawek lub inng upowazniong jednostke;

3) inne podmioty uprawnione do kontroli w oparciu o odrebne przepisy;

4) zespot kontrolny powotany w oparciu o stosowne zarzadzenie Dyrektora SDS.

§ 11. 1. Charakter mechanizméw kontrolnych:

1) zapobiegawczy —w celu zapobiegania wystapieniu zdarzen niepozadanych;

2) wykrywajacy —w celu wykrycia i skorygowania zdarzen niepozadanych, ktore juz wystapity;
3) dyrektywny —w celu pobudzenia lub spowodowania wystapienia zdarzenia pozadanego.

2. Rodzaje kontroli:
1) zwrotna — kontrola, ktéra dostarcza informacji na temat zakoriczonej dziatalnosci i umoziiwia
udoskonalenie dziatalnosci w przysziosci poprzez nauke na dawnych btedach;
2) rownolegla — sprawdza biezace procesy i koryguje ewentualne nieprawidiowosci. Monitoruje
dziatalnos¢ w czasie rzeczywistym, aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow;
3) wyprzedzajaca — przewiduje problemy i im zapobiega.

Rozdziat IV. Standardy kontroli zarzadcze

§ 12. Standardy kontroli zarzadczej stanowig zbior wytycznych i wskazowek bedacych narzedziem
pomocniczym dla kierownika jednostki sektora finansow publicznych w sprawowaniu skutecznej
i adekwatnej kontroli zarzadczej. Standardy te sg ujete w 5 grup odpowiadajacych podstawowym
elementom systemu kontroli zarzadczej.

§ 13. W Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku sprawowanie kontroli zarzadczej oparto o
pie¢ grup standardow, ktore wymieniono i opisano ponize;j :

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.
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§14.Srodowisko wewnetrzne - standardy w tym zakresie dotycza organizacji i zarzadzania
Srodowiskowym Domem Samopomocy we Wioclawku ze szczegblnym uwzglednieniem pracownikow.
Dyrektor Domu swoimi dziataniami zapewnia realizacje standardu w zakresie $rodowiska wewnetrznego
poprzez:

1) przestrzeganie i promowanie wartosci etycznych przez wszystkich pracownikéw SDS - realizacie
tego standardu stanowig zapisy w Regulaminie organizacyjnym jednostki, Regulaminie pracy,
Kodeksie Etyki Pracownikow SDS, zakresach czynnosci stuzbowych;

2) kompetencie zawodowe - standard w tym zakresie jest skrupulatnie  realizowany poprzez
zatrudnienie wylacznie osob posiadajacych wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania.

a) szczegOlowe wymagania dotyczace kwalifikacji pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Srodowiskowym Domu Samopomocy okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

b) w stosunku do 0s6b zarzadzajacych i innych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych proces
zatrudnienia prowadzony jest w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata w oparciu
o Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w SDS, Regulamin
stuzby przygotowawczej w SDS i organizowanie egzaminu koriczacego te stuzbe.

c) w stosunku do pracownikow stanowiacych Zespot Wspierajaco-Aktywizujacy warunkiem
zatrudnienia jest spefnianie wymagan okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010r. w sprawie Srodowiskowych domow samopomocy.

d) kazdy z zatrudnionych pracownikéw zostat zapoznany z zakresem obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnoSci oraz z ryzykiem zawodowym na swoim stanowisku pracy. Powyzsze jest
potwierdzone podpisem pracownika.

e) od kazdego zatrudnionego pracownika oczekuje sie umiejetnosci i kompetencji w wypetnianiu
powierzonych mu obowigzkow stuzbowych. W przypadku braku wiedzy i trudnosci w wykonaniu
swoich obowigzkow pracownik jest zobowigzany do podjecia wszystkich mozliwych krokow, aby
przy wykorzystaniu wszystkich mozliwych zrodet udostepnionych przez pracodawce, uzupetnic
brakujaca wiedzg. Jezeli wskazane postgpowanie jest nieskuteczne — pracownik winien istnigjace
trudnosci zgtosi¢ przetozonemu.

3) strukture organizacyjng - realizacje standardu w zakresie struktury organizacyjnej stanowig
dokumenty okreslajace podstawe prawng funkcjonowania SDS we Wioclawku, jego strukture
organizacyjng, zakres kompetenciji Dyrektora oraz pozostatych pracownikéw jednostki. Sg to
a) Statut nadany Uchwatg Rady Miasta Wioctawek Nr XXVI/196/2012 z dnia 29 pazdziernika 2012r.

w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa Srodowiskowy Dom Samopomocy
we Wioctawku;

b) Regulamin organizacyjny SDS wraz ze schematem organizacyjnym uzgodniony z Wojewoda
Kujawsko — Pomorskim, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Wioctawek stosownym
Zarzadzeniem, ktory w sposob przejrzysty i spojny okresla obowigzki, uprawnienia i
odpowiedzialno$¢ poszczegoinych pracownikéw,

¢) Program Dziatalnoéci SDS uzgodniony z Wojewoda  Kujawsko — Pomorskim, zatwierdzony przez
Prezydenta Miasta Wioctawek stosownym Zarzadzeniem,

d) Plany pracy SDS na kazdy rok.

4) delegowanie uprawnien - realizacje standardu w tym zakresie stanowi pisemne okreslenie zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci nizej wymienionym pracownikom:
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a) Glownemu Ksiggowemu — w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywania
dyspozycji Srodkami pienigznymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacii
gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych (Glowny Ksiegowy w SDS
wykonuje takze zadania z zakresu kadr),

b) Kierownikowi Dzialu Terapeutycznego - w zakresie nadzoru nad pracg pracownikow
stanowigcych Zespot Wspierajaco-Aktywizujacy i realizacjg zalozonych celow w zakresie
terapii, wsparcia i ustug $wiadczonych w SDS osobom z zaburzeniami psychicznymi,

c) Inspektorowi ds. administracji, zamowien publicznych, Bhp i p.poz — w zakresie czynnosci dot.
prowadzenia postgpowari 0 zamowienia publiczne zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ustawy Prawo zaméwieri publicznych oraz Regulaminem zamowier publicznych w SDS,

d) wszystkim pozostatym pracownikom jednostki (w oparciu o Regulamin organizacyjny SDS
i zakresy czynnosci) w zakresie niezbednym do realizacji przypisanych im zadan.
Wszyscy pracownicy akceptujq delegowane im uprawnienia poprzez wyrazenie
pisemnej zgody na przyjecie ustalonego przez Dyrektora zakresu czynno$ci
stuzbowych oraz pelnomocnictw lub upowazniei — dokumenty te zlozone sg w aktach
osobowych pracownikow .

Pefnomocnictwa i upowaznienia wydane przez Dyrektora SDS sa rejestrowane  zgodnie
Z jednolitym rzeczowym wykazem akt funkcjonujacym w placowce.

§15.1. Cele i zarzadzanie ryzykiem — realizowanie standardow w tym zakresie ma zwiekszyé
prawdopodobienistwo osiggniecia celow jednostki i realizacje jej zadan (misja jednostki). Zarzadzanie
ryzykiem ma wiec na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagniecia celow i realizacji zadan SDS
i obejmuje rozpoznanie oraz analizg zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji tych
celow i zadan.

2. Okreslenie misji jednostki wyznacza dalsze postepowanie w zakresie kontroli zarzadczej, gdyz
identyfikowane beda jedynie ryzyka zwigzane z wypelnianiem tejze misji.

3. Misia Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku to $wiadczenie dziennych ustug
w zakresie wsparcia terapeutycznego, edukacyjnego, opieki i podstawowych ustug bytowych dla osob
z zaburzeniami psychicznymi, podtrzymywanie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego
zycia oraz przeciwdziatanie marginalizacji i wykluczeniu spofecznemu tej kategorii spofeczne;j.

4. Misje Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku okreslaja nastepujace dokumenty :

1) Statut nadany Uchwatg Rady Miasta Wioclawek Nr XXV1/196/2012 z dnia 29 pazdziemika 2012r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa Srodowiskowy Dom Samopomocy
we Wioctawku,

2) Program Dziatalno$ci SDS uzgodniony z Wojewoda  Kujawsko — Pomorskim, zatwierdzony przez
Prezydenta Miasta Wioctawek i wprowadzany stosownym zarzadzeniem Dyrektora SDS.

3) Plan pracy SDS na kazdy rok, uzgadniany z Wojewoda Kujawsko-Pomorskim, zatwierdzany przez
Prezydenta Miasta Wioctawek i wprowadzany stosownym zarzadzeniem Dyrektora SDS.

5. Cele i zadania Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku sg  okreslane,
dokumentowane, konstruowane i skoordynowane z projektem planu rzeczowo-finansowego
sporzadzanym na rok nastepny i przedktadanym do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Wioctawek.

6. Cele i zadania wyznaczone do realizacji okre$la zespot w skiad ktérego wechodza;

1) dyrektor jednostki,

2) gtowny ksiegowy,

3) kierownik dziatu terapeutycznego,

4) pracownik ds.administracji, zamowien publicznych, bhp i p.poz.,

5) pracownik socjainy.
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7. Cele i zadania SDS na kazdy kolejny rok okreélane sg w terminie do 15 pazdziemika biezacego
roku, w formie Planu Pracy i Programu Dziatalnosci SDS, kiore przedkiada sie do zatwierdzenia
Wojewodzie Kujawsko-Pomorskiemu oraz Prezydentowi Miasta Wioctawek.

8. Wyznaczone zadania okreslone sg w formie pisemnej i wartosciowane przez nadanie im
priorytetow.

9. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez :

1) identyfikacjg ryzyka w obszarach zadar statutowych — co najmniej raz w roku nalezy identyfikowaé
wszystkie ryzyka i zagrozenia wewnetrzne i zewnetrzne, ktdre mogq zagrozi¢ realizacji celow
i zadan SDS,

2) monitorowanie i oceng realizacji zadan — poprzez biezacq i okresowg informacie o stanie realizacji
zadan oraz w oparciu o sporzgdzang sprawozdawczos¢,

3) analize ryzyka i podejmowanie dziata zapobiegawczych — zidentyfikowane ryzyko nalezy poddac
analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka i jego
mozliwych skutkéw w tym takze wplywu na realizacje zadan SDS. Nalezy takze okreslic
akceptowany poziom ryzyka oraz dziatania zapobiegawcze.

10. Procedury zarzadzania ryzykiem dla Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku
okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora .

§16.1. Mechanizmy kontroli — to zasady i procedury kontrolne jakie przeprowadzone sg

w jsfp. Standardy kontroli zarzadczej w tym zakresie wypelniane sq w SDS poprzez wykonywanie

czynno$ci kontrolnych w oparciu o obowigzujace przepisy oraz regulaminy, instrukcje, procedury

| zasady oraz inne dokumenty okreslajace zakres obowigzkdw i uprawnien, przy pomocy ktérych
realizowane sg wytyczne dyrektora SDS w odpowiedzi na ryzyko zagrazajgce realizacji celéw Domu.

Wszystkie wewnetrzne akty normatywne regulujace funkcjonowanie SDS s3 rejestrowane i znane

pracownikom. Nad ich zgodnoscig z przepisami prawa czuwa radca prawny.

2. W Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku wprowadza sie nastepujace mechanizmy
kontroli zarzadcze;:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze,

2) nadzor nad wykonywaniem zadan,

3) ciagtos¢ dziatalnosci,

4) ochrong zasobdw,

5) szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacii finansowych i gospodarczych,

3. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze] stanowig dokumenty wewnegtrzne jednostki
(regulaminy, instrukcje, wytyczne, polecenia wydane na piSmie) okre$lajace zakres obowigzkow,
uprawnient i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne (protokoly, raporty,
sprawozdania) odnoszace sie do dziatalnosci prowadzonej przez jednostke.

4. Nadzér nad wykonywaniem zadari prowadzony jest poprzez:

- realizacje obowigzku sporzadzania sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej, pélrocznej i rocznej -
w celu zagwarantowania terminowosci skladanych sprawozdat w SDS opracowano
terminarz obowiazujacej sprawozdawczosci stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu;

- monitorowanie realizacji zatozonych celow i zadan;

- wyrywkowg weryfikacje czynnosci wykonywanych przez nadzorowanych pracownikow.

5. Ciaglo$¢ dziatalnosci jednostki - dziatanie majace na celu stworzenie takich mechanizmow,
ktore zagwarantujg utrzymanie ciaglosci wykonywanych zadan. Mechanizmy te dotyczg przede
wszystkim kadry SDS oraz systeméw informatycznych.
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W odniesieniu do kadry, opisywany standard realizowany jest poprzez zagwarantowanie wykonywania
okreslonych zadaf przez pracownikow o odpowiednim poziomie do$wiadczenia. Regulamin
organizacyjny SDS wskazuje pracownikow wyznaczonych do zastepowania dyrektora — udzielone
upowaznienia/peinomocnictwa sg rejestrowane w stosownych aktach, oznakowanych zgodnie

z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Z uwagi na wielkos¢ SDS jako jednostki, wyznaczeni pracownicy

zostali przeszkoleni pod katem podejmowania w sytuacjach nagtych krotkoterminowego zastepstwa za

pracownikow zatrudnionych na jednoosobowych stanowiskach (dot. kasy, magazynu, administracji ).

W zakresach obowiazkow pracownikéw SDS zawarte zostaly zapisy wskazujace wzajemne zastepstwa

w przypadku absenciji.

Drugim elementem istotnym dla zapewnienia ciaglosci dziatalnosci jednostki s systemy informatyczne

i mechanizmy utrzymujgce ciagtosc ich funkcjonowania. W celu zapobieZenia utracie danych SDS

wyposazony jestw odpowiednie systemy (sieciowy serwer plikow) i programy antywirusowe.

6. Ochrona zasobéw - realizacja tego mechanizmu kontroli zarzadczej polega na zapewnieniu
ochrony i wiasciwym wykorzystaniu zasobow SDS.

Stan mienia jednostki jest systematycznie weryfikowany i inwentaryzowany - wprowadzono Instrukcje

gospodarowania majqtkiem, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

oraz powotano komisje likwidacyjng sktadnikow majatkowych SDS i ustalono requlamin jej dziatania.

Sprzgt i wyposazenie niezbgdne do wykonywania obowiazkow stuzbowych jest przekazywany

pracownikom, ktorzy pisemnie potwierdzajg jego przyjecie i ponoszg odpowiedzialno$é¢ materialng za

powierzone mienie — pisemne oéwiadczenia w tym zakresie ztozone sg w aktach pracowniczych.

Nieruchomo$¢ (budynek) oraz sprzet i wyposazenie stanowigce majatek SDS jest objete polisg

ubezpieczeniowg, Dodatkowo jednostka wyposazona jest w elektroniczne systemy zabezpieczajace:

system p.poz. oraz system ochrony antywlamaniowej wraz z monitoringiem agencji ochrony.

Dodatkowym elementem zabezpieczajacym jest ograniczenie dostepu do budynku wylgcznie do

wyznaczonych pracownikow — postepowanie w tym zakresie reguluje Instrukcja w sprawie okreslenia

procedury w zakresie otwierania, zamykania i zabezpieczania budynku SDS.

7. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacii finansowych i gospodarczych - sg
czgscig systemu kontroli zarzadczej i majg za zadanie wprowadzenie i przestrzeganie zasad
gwarantujacych wlasciwa gospodarke finansowa w SDS. Mechanizmy tej kontroli polegajana :

1) przeprowadzeniu wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow;

2) rzetelnym i petnym dokumentowaniu i rejestrowaniu operacji finansowych i gospodarczych —
szczegolowe obowiazki w tym zakresie wynikajg z ustawy o rachunkowosci. Jednoczesnie w SDS
wprowadzono uregulowania wewnetrzne w tym zakresie w postaci m.in. Polityki rachunkowosci,
Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych, Instrukcji kasowej oraz magazynowej i innych.

3) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez dyrekiora SDS lub osobe przez niego
upowazniong ( zgodnie z Regulaminem organizacyjnym $DS );

4) podziat kluczowych obowigzkow — ze wzgledu na wielkos¢ jednostki weryfikacje dokumentow
ksiegowych przeprowadza gtéwny ksiegowy i dyrektor SDS.

§17. Informacja i komunikacja ~ realizacja standardow kontroli zarzadczej w SDS w tym zakresie
polega na udostepnieniu wszystkim pracownikom informacji niezbednych do realizacji przypisanych im
zadan. Wszyscy pracownicy majq dostep do sieci Internet oraz Biuletynu Informacji Publicznej SDS
gdzie zamieszczane sq wewnetrzne akty normatywne.
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§18.1. Monitorowanie i ocena (samoocena) kontroli zarzadczej - to ostatnia grupa standardow
w systemie kontroli zarzadczej. Monitorowanie i ocena maja ten sam cel fj. sprawdzenie skutecznosci
systemu kontroli zarzadczej, ale rdznig sie sposobem realizacji.

2. Monitorowanie ma charakter ciagly i odbywa si¢ poprzez analizy i oceny dokonywane prze
dyrektora SDS w trakcie codziennej dziatalnosci , oparte na informacjach otrzymywanych w ramach
biezacej dziatalnosci jednostki (wyniki kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, skargi itp.).

3. Samoocena systemu kontroli zarzadczej ma charakter procedur przeprowadzanych w celu
ustalenia stanu efektywnosci kontroli zarzadczej. Samoocena winna by¢ dokonywana co najmniej raz
w roku przez kazdego pracownika SDS w oparciu o ankiete (kwestionariusz) stanowigcg zafgcznik nr 2
i zafgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzany jest rowniez  Gtowny
Ksiegowy SDS.

9. W terminie do 30 listopada kazdego roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli
zarzadczej.

6. Wyniki monitorowania oraz przeprowadzonych kontroli sa podstawa oceny stanu kontroli
zarzadczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioclawku. Ocena stanu kontroli zarzadcze,
stanowi podstawe do oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sporzadzanego przez dyrektora SDS
za poprzedni rok.

Rozdziat V. Postanowienia koncowe.

§19.1. Dyrektor SDS w ramach sprawowanej kontroli zarzadczej zarzadza przeprowadzenie kontroli
w jednostce wyznaczajac pracownika do wykonania czynnosci kontrolnych lub wykonuje te czynnosci
osobiscie.

2. W ramach dziatalnosci kontrolnej Dyrektor ustala roczny plan kontroli w ktérym okresla rodzaj,
zakres i termin kontroli.

3. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot, ktory przekazywany jest do Dyrektora SDS.
Dyrektor podejmuje decyzje w zakresie postepowania pokontrolnego.

§20. Dyrektor SDS i wszyscy pracownicy wspolpracujg z wykonujacymi kontrole zarzadcza w ramach
postepowan wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej Gminy Miasto Wioctawek.

§21.W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym Regulaminem,
wnioski w tej sprawie nalezy sktadac u dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy.

§ 22. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w formie wiasciwej dla jego wprowadzenia.

§ 23. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1
Do Regulaminu  sprawowania kontroli zarzadczej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy

we Wioctawku

TERMINARZ SPRAWOZDAWCZOSCI OBOWIAZUJACEJ
W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY WE WLOCLAWKU

Lp

Rodzaj / nazwa sprawozdania

Termin zlozenia
sprawozdania

Miejsce
zlozenia

Pracownik

odpowiedzialny

Uwagi
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114 OR 77

'

Zatgeznik Nr2

do Regulaminu sprawowania kontroli zarzadczej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy

we Wioctawku

KWESTIONARIUSZ / ANKIETA  SAMOOCENY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W SDS WE WLOCLAWKU

W ODNIESIENIU DO PRACOWNIKOW PELNIACYCH FUNKCJE KIEROWNIKOW

- ZA ROK BUDZETOWY ............

L.p.

Pytanie

Tak

Nie

Trudno
ocenic¢

a) Odniesienie do regulacii:
procedur, zasad, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowoddw potwierdzajacych
odpowiedz TAK
albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku gdy bedzie
vmm_ swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych
w SDS§?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci | doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow z
Pani/Pana_komorki organizacyjnej?

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg zapewniony
w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

A"




Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej posiadajg wiedze
i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejace w SDS procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania
0s6b, ktore posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komdérki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celéw i zadan?

11.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia
liczba pracownikéw, w tym os6b zarzadzajacych, w odniesieniu do
celow | zadarh komérki?

12,

Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia SDS np. w postaci misji (poza
statutem lub ustawa powolujaca jednostke)?

13.

Czy w SDS zostaly okreslone cele do osiagniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny
czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

14,

Czy cele i zadania SDS na biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy
cele i zadania zostaly zrealizowane ? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie

nr 13 brzmi TAK

15,

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia | zadania do zrealizowania
przez pracownikow Pani/Pana komarki organizacyjnej w biezgcym
roku?

16.

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

17.

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

18.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob
identyflkuje sie zagroZenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzic w realizacji
celéw i zadan komérki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK - prosze przej$¢ do nastepnych pytan,
jesli NIE prosze przej$¢ do pytania nr 22)

19.

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

20,

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, kidre w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢

Ay




w realizacji celéw i zadar Pani/Pana komorki organizacyjnej?

21.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposéb
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

22,

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej maja biezacy
dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w SDS (np. poprzez
intranet)?

23,

Czy w SDS zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) siuzace
utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK - prosze przejs¢ do nastepnego
pytania, jesli NIE prosze przej$¢ do pytania nr 25)

24,

Czy pracownicy Pani/Pana komérki organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzacymi utrzymaniu dziatalno$ci na
wypadek awarii?

25.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajgcych sprawng prace komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegolnych pracownikow?

26.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnajrz
Pani/Pana kombrki organizacyjnej?

27

Czy PanifPana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informaciji pomiedzy
poszczegbinymi komérkami organizacyjnymi w SDS?

28,

Czy w SDS funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majacymi wplyw na osigganie celéw i realizacje zadan
Pani/Pana komdrki organizacyjne|?

29,

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktore majg wplyw na realizacje jej zadarn (np.
zZ innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

30.

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

3.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania problemow i
_zagroZen w realizacji powierzonych im zadan?

Aus,”
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Zatacznik Nr3

do Regulaminu  sprawowania kontroli zarzadczej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy

we Whoclawku

KONTROLI ZARZADCZEJ W SDS WE WLOCLAWKU

L.p.

Pytanie

Tak

Nie

Trudno
ocenié¢

a) Odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych rozwiazan lub
wskazanie innych dowodéw potwierdzajacych
odpowiedz TAK
albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow
uznawane sg w SDS za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie¢ zachowac w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w SDS ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promuja wiasng
postawg i decyzjami etyczne postgpowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a
byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana

%




pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostatly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosei i
do$wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw.
opis stanowiska pracy)?

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

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktérych
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym
stopniu monitoruja na biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

1.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia SDS?

12

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty
okreslone cele do osiggnigcia 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 komoérki organizacyjnej
na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki
badzZ inne kryteria, za pomocg ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? -
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego

%




dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

18.

Czy wérod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan komorki organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje
sig wystarczajace dziatania majgce na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk, w
szczegolnoscei tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujgcych w SDS
(np. poprzez intranet)?

18.

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu
opisuja zadania realizowane przez Pania/Pana?

19.

Czy obowiazujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20,

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

21,

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

22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone
zasady zastepstw 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
utratg lub zniszczeniem?

24,

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i
danych niezbednych do realizacji powierzonych

Ay




Pani/Panu zadan?

25,

Czy postawa 0s0b na stanowiskach kierowniczych w
Pani/Pana komérce organizacyjnej zacheca
pracownikow do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji
zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przelozonego 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 pomigdzy poszczegélnymi komérkami
organizacyjnymi w_SDS ?

29,

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikow
SDS z podmiotami zewnetrznymi (np. wniosko-
dawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

30,

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktore majg wplyw na realizacje jej zadan (np. z inny-
mi urzedami, dostawcami, klientami)?

3.

Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajgca
uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowiazujacych w SDS zasad, procedur, instrukcji
itp.?

Ay




