ZARZADZENIE NR 18/2019

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie
z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej
w Lublinie i powotania petnomocnika ds. zarzadzania ryzykiem wewnetrznym.

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.), § 2 zarzadzenia nr
75/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie okreslenia
zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta Lublin
i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin - wydanie drugie, zmienionego
zarzgdzeniem nr 132/1/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 stycznia 2015 r.
zmieniajgcego zarzadzenie 75/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia
2014 r. w sprawie okreslenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin — wydanie
drugie, a takze na podstawie § 8 ust. 7 regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie przyjetego zarzgdzeniem Nr
29/3/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 12 marca 2013 r w sprawie przyjecia
regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej
w Lublinie zmienionego zarzadzeniem nr 95/2/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
12 lutego 2019 r. zmieniajgce zarzgdzenie nr 29/3/2013 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 12 marca 2013 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie, zarzgdzam, co nastepuje:

Misjg Domu jest zapewnienie mieszkankom na poziomie obowigzujgcego
standardu catodobowej opieki, w tym: warunkéw bezpiecznego i godnego Zzycia,
intymnosci i niezaleznosci, oraz rozwoju osobowosci wymagajgcego wsparcia
z powodu wieku, choroby lub niepetnosprawnosci.

Postanowienia ogodlne

§1

1. Wprowadzam w Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie,
zwanym dalej Domem procedury kontroli zarzgdczej rozumiane jako ogot
dziatah podejmowanych przez Dyrektora Domu dla realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

2. Celem kontroli zarzgdczej jest w szczegdlnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
- zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi zapewnia w szczegdlnosci radca prawny, ktory parafuje
projekty umow, zarzgdzen i regulaminéw oraz sporzgdza opinie prawne,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania - skutecznosc i efektywno$¢ dziatania
zapewnia system kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, pozwalajgcy na
dokonanie niezbednych zmian w ocenianych procesach,



3) wiarygodnosci  sprawozdan, informacji, raportow - wiarygodnos¢
sprawozdan zapewnia sie poprzez sporzgdzenie ich zgodnie z przepisami
i uregulowaniami wewnetrznymi,

4) ochrony zasobdw ludzkich, finansowych, rzeczowych i informacyjnych -
ochrona zasobow zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich
zasobow Domu i udostepnienie ich tylko osobom upowaznionym, w tym:
odpowiedzialnym za gospodarke zasobami,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania -
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania dokonywane
jest poprzez zatrudnianie kompetentnych pracownikow i upowszechnienie,
nadzorowanie przestrzegania obowigzkéw pracownika samorzgdowego,
zgodnie z kodeksem etyki obowigzujgcym w Domu,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji - efektywnos¢
i skuteczno$¢ przeptywu informacji gwarantujg systemy informatyczne,
Internet oraz cykliczne narady kierownictwa, a takze zarzadzenia
wewnetrzne dyrektora wraz z informacjami prawnymi sporzagdzonymi przez
radce prawnego,

7) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia
celéw i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom
i zdarzeniom w dziatalnosci Domu - zarzgdzanie ryzykiem dokonywane jest
poprzez identyfikowanie ryzyk i podejmowanie dziatan zarzadzania
ryzykiem okreslonych w dalszej czesci zarzgdzenia.

§ 2

Kontrola zarzgdcza dokonywana jest w oparciu o kryteria: legalnosci,

rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci, przejrzystosci i jawnosci dokonywanych
operacji gospodarczych.

1.

Kryterium legalnosci (zgodnosci z prawem) polega na badaniu czy
kontrolowana komoérka organizacyjna Domu prowadzi dziatalnos¢ zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, oraz czy obowigzujgce unormowania
wewnetrzne sg zgodne z przepisami ustawowymi i obowigzujgcg praktyka.
Kryterium rzetelnosci stuzy ocenie czy dokumentowanie dziatan Domu jest
zgodne z zasadami okreslonymi w regulaminie organizacyjnym Domu,
regulaminach  komérek  organizacyjnych Domu oraz procedurach
wewnetrznych, w tym w szczegolnosci w polityce rachunkowosci.

Kryterium celowo$ci polega na badaniu, czy dziatalnos¢ Domu jest zgodna z
przyjetymi celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i z przyjetymi
planami.

Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene wydatkowania srodkow pod katem
uzyskiwania najlepszych efektébw z ponoszonych naktadéw, oraz
podejmowania dziatan zapobiegajgcych wystgpieniu szkdd lub powodujgcych
ich ograniczenie.

Kryterium przejrzystosci, wedtug ktérego dochody i wydatki majg by¢
klasyfikowane, sprawozdania finansowe sporzgdzane, a zasady rachunkowosci
stosowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w formie
zorganizowanego tadu dokumentacyjnego. Ponadto sprawdza sie czy
dokumenty (dowody ksiegowe) bedgce podstawg zapisu w ksiegach
rachunkowych sg opisywane w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje
zrealizowanego zadania.



6.

Kryterium jawnosci w zakresie, ktdrego jednostka zamieszcza informacje w
Biuletynie Informacji Publicznej i udostepnia materiaty zgodnie z ustawg o
dostepie do informacji publicznej.

Odpowiedzialnos¢ i nadzér nad realizacja kontroli zarzadczej

§3

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzgdczej nalezy do obowigzkéw Dyrektora Domu.

Dyrektor Domu na podstawie informacji zarzadczych podejmuje

natychmiastowe dziatania dla zapewnienia realizacji celow i zadan Domu

w sposoOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Informacje zarzadczg stanowig m.in.:

1) wyniki kontroli instytucjonalnych (zalecenia pokontrolne), realizowanych
m.in. przez NIK, kontrole resortowe,

2) wyniki pracy audytu wewnetrznego Urzedu Miasta Lublin,

3) czynnosci przeprowadzone w ramach kontroli finansowo — ksiegowej,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby zajmujgce stanowiska
kierownicze w Domu,

5) staty monitoring realizacji celéw i zadan,

6) wyniki uzyskane przez zarzgdzanie ryzykiem wewnetrznym i informacije
dostarczane na skutek biezgcej analizy funkcjonowania komorek
organizacyjnych Domu.

7) samokontrola.

§4

Kierujgcy komorkami organizacyjnymi Domu ponoszg odpowiedzialnos¢ za
nadzorowanie i kontrolowanie procesow zachodzgcych w kierowanych przez nich
komérkach w sposob dajgcy Dyrektorowi racjonalne zapewnienie, ze:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

dziatania podlegtych im komorek pozostajg w zgodzie z przepisami prawa,
zasadami przyjetymi w Domu (procedurami) oraz ze standardami,

zasoby jakimi dysponuje Dom sg zuzywane oszczednie, a ustugi swiadczone
sg na odpowiednim poziomie,

sporzgdzane sg roczne plany realizacji celéw i zadah przez komorki
organizacyjne, plany te sg monitorowane, a w Kkonsekwencji osiggane
zamierzone rezultaty,

dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnatrz
sg rzetelne, wiarygodne i aktualne,

zasoby organizacji (wtgczajgc w to pracownikow, systemy, dane, informacje i
reputacje) sg dostatecznie zabezpieczone ( nadzorowane),

ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane
I monitorowane.



§5

Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcjg kierowania i pozostaje integralng
czescig ogolnego procesu zarzgdzania Domem. W zwigzku z tym do obowigzkéw
kierownikdw komorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)

=

=

identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty itp.)
zwigzanego z konkretnym obszarem dziatan,

stosowanie innych narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktére zachecajq i
wymagajg od podlegtych pracownikdéw wykonywania swoich obowigzkéw w taki
sposbb, aby osiggngc¢ cele kontroli zarzgdczej wymienione powyzej,
zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzgdczej i dbatos¢ o ciggta
poprawe realizowanych przez siebie procesow.

Cele, zadania i mierniki kontroli zarzadczej.

§6
Dom okre$la i realizuje cele, zadania, mierniki, ryzyka w rocznej perspektywie.
Kierujgcy komorkami organizacyjnymi i pracownicy na samodzielnych

stanowiskach pracy w terminie do 15 stycznia przedktadajg petnomocnikowi
ds. zarzadzania ryzykiem wewnetrznym, informacje o realizacji celéw, zadan,
miernikdw oraz ryzyk za rok ubiegty.

Formularz celéw, zadan, miernikdw i ryzyk stanowi zatgcznik nr 2 do
zarzgdzenia.

§7

Cele realizowane przez Dom powinny by¢ zgodne z:

1) przepisami prawa,

2) statutem, regulaminem organizacyjnym Domu, zarzgdzeniami Dyrektora
Domu okreslajgcymi zadania poszczegoélnych komérek organizacyjnych,

3) regulacjami wewnetrznymi okreslajgcymi obowigzki.

Cele w szczegdlnosci powinny byc¢:

1) istotne, tzn. wazne z punktu widzenia zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna, stanowisko pracy.

2) precyzyjne, tzn. sformutowane w sposéb jasny, jednoznaczny,

3) spojne, tzn. powinny zapewnia¢ wzajemng zgodnos¢ z celami zapisanymi
w statucie Domu i regulaminie organizacyjnym Domu,

4) mierzalne, tzn. powinny by¢ sformutowane w taki sposéb, aby stopien ich
osiggniecia byt mozliwy do zmierzenia za pomocg miernikdw,

5) realistyczne, tzn. realne do wykonania,

6) okreslone w czasie, tzn. cele powinny uwzgledniac¢ okres, w ktérym majg byé
realizowane.

§8

Zadania powinny wynika¢ ze sformutowanych celéw.
Zadania stuzgce osiggnieciu celu powinny by¢é scharakteryzowane
w szczegolnosci w zakresie:



1) przypisania miernikow,

2) terminu realizaciji,

3) czestotliwosci pomiaru.

. W zadaniach o duzej ztozonosci mozliwe jest wskazanie podzadan lub
konkretnych dziatan.

§9

. Mierniki mogg by¢ zdefiniowane m. in. jako:

1) mierniki produktu, czyli miary uzyskanych efektow,

2) mierniki rezultatu, czyli miary zadan, ktére majg by¢ osiggniete,
3) mierniki oddziatywania, czyli miary poziomu jakosci.

. Prawidtiowo skonstruowane mierniki powinny odpowiada¢ na nastepujgce
pytania:

1) czy pokazujg stopien realizacji zadania,

2) czy mierzg to, na co mamy wptyw,

3) czy mamy wiarygodne dane do obliczania miernikow,

4) czy tatwo je monitorowac.

Zarzadzanie ryzykiem
§ 10

. System zarzgdzania ryzykiem jest istotnym narzedziem w sprawowaniu

skutecznej kontroli zarzadczej. Zarzgdzanie ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka,

2) analize i ocene ryzyka,

3) wskazanie mechanizmow kontrolnych obnizajgcych wartosc¢ ryzyka,

4) monitorowanie skutecznosci wdrazanych mechanizmow kontrolnych.

. Analiza i ocena ryzyka dokonywana jest w sposéb jednolity przynajmniej raz

w roku w terminie do dnia 15 stycznia.

. Wszyscy pracownicy aktywnie uczestniczg w procesie zarzgdzania ryzykiem

w Domu.

. W ramach analizy ryzyka wskazywane sg przyczyny ryzyka, a oceniane jest:

1) prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,

2) skutki zmaterializowania sie ryzyka wg kryteribw: finansowych, reputaciji

realizacji zadan.

. Ocena prawdopodobienstwa dokonywana jest w skali od 1 do 4, gdzie:

1 — oznacza, ze zagrozenie jest bardzo niskie /istniejg uzasadnione powody by
sadzi¢, ze zdarzenie nie wystgpi w ciggu roku/,

2 — oznacza, ze zagrozenie jest niskie /istniejg uzasadnione powody by sadzi¢,
ze zdarzenie wystgpi raz w ciggu roku/,

3 — oznacza, ze zagrozenie jest wysokie /istniejg uzasadnione powody by
sadzi¢, ze zdarzenie wystgpi kilkakrotnie w ciggu roku/,

4 — oznacza, ze zagrozenie jest bardzo wysokie /istniejg uzasadnione powody
by sadzi¢, ze zdarzenie bedzie powtarzalne w ciggu rokul/.



6. Ocena skutkow dokonywana jest w skali od 1 do 4 oceniajgc nizej wymienione
kryteria:
1) skutek — finanse gdzie:

1 — oznacza znikomy wptyw na finanse jednostki, niewymagajgcy reakcji
zwigzanej z realizacjg danego =zadania /niezaktocajgcy realizacji
zadanial,

2 — oznacza niewielki wptyw na finanse jednostki, wymagajgcy podjecia
dziatan, w wyniku ktorych zakitocenie w realizacji zadania zostanie
zneutralizowane,

3 — oznacza wysoki wptyw na finanse jednostki, ktérego zminimalizowanie
wymaga zaangazowania znaczgcego zasobu czasu lub srodkow,

4 — oznacza bardzo wysoki i trwalty wplyw na finanse jednostki /w tym
uniemozliwiajgcy kontynuacje zadania/.

2) skutek — reputacja, gdzie:

1 — oznacza bardzo niski wptyw — brak negatywnych reakcji zewnetrznych
na dziatania Domu,

2 — oznacza niski wptyw sporadyczne, krétkotrwate sygnaty dotyczgce
pojedynczych zdarzenh nie wptywajgcych na wizerunek Domu,

3 — oznacza wysoki wptyw — sytuacje i zjawiska prowadzgce do utraty
wiarygodnosci i zaufania w niektérych obszarach,

4 — oznacza bardzo wysoki wplyw — utrata pozytywnego wizerunku i
zaufania do Domu.

3) skutek - realizacja zadan, gdzie:
1 — oznacza bardzo niski wptyw — zdarzenia nie wptywa na realizacje zadan
Domu,
2 — oznacza niski wptyw — zdarzenie utrudnia realizacje zadan Domu,
3 — oznacza wysoki wptyw — zdarzenie wptywa na przekroczenie miernikéw
/koszty, terminy, zakres/ realizowanych zadan,
4 — oznacza bardzo wysoki wptyw — zdarzenie uniemozliwia realizacje zadan,
zagraza realizacji celu.
7. Wartos¢ ryzyka ustalana jest wg wzoru WR =P x/ St + Sr + Sz /, gdzie:
WR — oznacza wartos¢ ryzyka,
P - oznacza prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,
St — oznacza skutek — finanse,
Sr — oznacza skutek — reputacja,
Sz — oznacza skutek — realizacja zadan.
8. Akceptowalny poziom ryzyka wyznaczany jest przez Dyrektora Domu
w odniesieniu do kazdego ryzyka.
9. Wyniki oceny ryzyka stanowig podstawe do przygotowania rejestru ryzyk.
10.Kierownicy komoérek organizacyjnych Domu raz w roku dokonujg identyfikacji
ryzyk w odniesieniu do realizowanych celéw, zadan, dokonujg takze ich
analizy.

Samoocena

§ 11

1. Samoocena to formalny proces, ktéry umozliwia Dyrektorowi Domu dokonanie
przegladu istniejgcych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci
oraz przekazywania zalecen oraz uzgadnianie i wdrazanie ulepszen.



. Samoocena jest dokonywana przez Dyrektora Domu, kierownikdw komoérek
organizacyjnych Domu oraz pracownikdbw na samodzielnych stanowiskach
pracy raz w roku, zgodnie z kwestionariuszami samooceny stanowigcymi
zatgczniki nr 4 i 5 do zarzagdzenia.

. Dyrektor Domu przedktada w terminie o ktérym mowa w § 13 ust. 3 pkt.1 do
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie informacje o stanie
kontroli zarzadczej wraz z kwestionariuszem samooceny Dyrektora Domu.

. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy przedkfadajg w terminie o ktérym mowa w § 6 pkt. 2
petnomocnikowi ds. zarzgdzania ryzykiem wewnetrznym kwestionariusz
samooceny.

Koordynacja i monitorowanie kontroli zarzadczej
§12

. Powotuje petnomocnika ds. zarzadzania ryzykiem wewnetrznym, ktérym jest

kazdorazowo Z-ca Dyrektora Domu koordynujgcy kontrolg zarzgdczs.

. Petnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem wewnetrznym, w imieniu Dyrektora

Domu, sprawuje bezposredni nadzo6r nad stanem kontroli zarzgdczej, w tym:

1) gromadzi informacje na temat stopnia realizacji zadan, oceny ryzyka i
przedktada Dyrektorowi Domu informacje w tym zakresie,

2) gromadzi i przedktada informacje Dyrektorowi Domu stanowigce podstawe
podpisania informacji o stanie kontroli zarzgdczej,

3) gromadzi (posiada dostep) informacje na temat przeprowadzonych kontroli
w Domu,

4) wnioskuje o konieczno$¢ usprawnienia kontroli zarzadcze;.

. Petnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem wewnetrznym przedktada Dyrektorowi

Domu informacje, o ktérych mowa w ust. 2 raz w roku w terminie do 20

stycznia.

Informacja o stanie kontroli zarzagdczej
§13

. Informacje o stanie kontroli zarzadczej, raz na rok podpisuje Dyrektor Domu

w oparciu o fakty i zdarzenia, ktére miaty miejsce w Domu na podstawie

dokumentacji przedtozonej przez petnomocnika ds. zarzgdzania ryzykiem

wewnetrznym #tj.:

1) informacji na temat stopnia realizacji celow i zadan przez poszczegdlne
komoérki organizacyjne,

2) wynikow kontroli zewnetrznych, wewnetrznych, audytow,

3) udokumentowanych wynikbw samooceny.

. Wz6r  informacji o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik nr 1

do zarzadzenia.

. Zadaniem Dyrektora w zakresie obowigzkéw wynikajgcych z zarzgdzenia

prezydenta Miasta Lublin dotyczgcym kontroli zarzgdczej jest ztozenie:

1) Informacji o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie
realizowanych zadan i celow wraz z udokumentowanymi wynikami



samooceny do dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie do 15 lutego
kazdego roku,

2) propozycji celéw i zadan wraz z analizg i oceng ryzyka do dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie do 10 lutego kazdego roku,

3) sprawozdania z realizacji celow i zadan do dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie do 10 lutego kazdego roku (zatgcznik nr 3).

§ 14

Traci moc: zarzadzenie nr 2/2015 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
im. W. Michelisowe] w Lublinie z dnia 12 stycznia 2015 r. w sprawie kontroli
zarzgdczej w Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie.

§ 15
Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Domul.
§ 16

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam petnomocnikowi ds. zarzgdzania
ryzykiem wewnetrznym.

§ 17
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgczniki:

nr 1 — Informacja o stanie kontroli zarzgdczej za rok.

nr 2 — Cele, zadania, mierniki, ryzyka.

nr 3 — Sprawozdanie z realizacji celow i zadan.

nr 4 — Kwestionariusz samooceny Dyrektora Domu.

nr 5 — Kwestionariusz do samooceny kontroli zarzgdczej kierownika komorki
organizacyjnej oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy.

nr 6 - Procedura kontroli funkcjonalnej w Domu

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
im. W. Michelisowej w Lublinie
Matgorzata Domagata






