Zarzadzenie Nr 26/2019

Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Mozaika”
zdnia 20.09.2019r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania Kkontroli zarzadczej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Mozaika”.

Na podstawie:
- art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 2019 poz. 869, z p6zn. zm.)
komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnial6 grudnia 2009 roku w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej,
-Zarzadzenia nr 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 zmienionego Zarzadzeniem
nr 132/1/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 stycznia 2015 r. zmieniajace
zarzadzenie nr 75/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2014 r.
w sprawie okreslenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie
Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin
- § 8 ust. 6 Regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy
»Mozaika” przy ul. Zbozowej 22 A w Lublinie stanowiagcy zatgcznik do zarzadzenia nr
3/8/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2019 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Mozaika”
zarzadza si¢, co nastepuje:
§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Kontrola zarzadcza w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Mozaika” obejmuje

og6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow jednostki w sposob

zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy.

§2
Uzyte w zarzadzeniu pojecia oznaczaja:
1) informacja zarzadcza - to informacja, ktéra ma wplyw na proces
podejmowania decyzji,
2) Kkierujacy komoérka organizacyjna - kierownik dziatu, koordynator oddzialu
i koordynator klubu.

3) procedura - dokument wdrozony przez Dyrektora Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,,Mozaika”, ktory okresla tryb i sposdb postepowania
obowigzujacy przy realizacji danego zagadnienia. Procedura moze dotyczy¢
wszystkich proceséw, w tym spraw finansowo -ksiggowych,

4) jednostka - Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Mozaika”.

§3
1. Informacje zarzadcza stanowig m.in.:
I) wyniki kontroli instytucjonalnych, realizowanych m.in. przez: NIK, RIO, PIP,
SANEPID,Urzad Miasta Lublin, Wojewodg Lubelskiego,
2) wyniki prac Zespolu Kontroli Wewng¢trznej,
3) efekty dziatan podejmowanych w ramach kontroli finansowo - ksiggowe;j,
4) doswiadczenia osob sprawujacych w jednostce kontrole funkcjonalna,
5) analizy stopnia realizacji planow rocznych,



6) wyniki systemu zarzadzania ryzykiem wewngtrznym,

7) wnioski wynikajace z przeprowadzonej samokontroli.

Na podstawie uzyskanej informacji Dyrektor Srodowiskowego Domu

Samopomocy ,,Mozaika” moze podejmowac¢ dzialania zarzadcze, umozliwiajace

realizacje celow i1 zadan lub tez uzyskuje zapewnienie, ze jednostka realizuje

swoje cele 1 zadania w sposob zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.

3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej nalezy do obowigzkéow Dyrektora Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,,Mozaika”.

§ 4
STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

1. Kontrola zarzadcza prowadzona w Srodowiskowym Domu Samopomocy
»Mozaika” jest procesem ciaglym i wykonywana jest w oparciu o nastgpujace
standardy:

1) funkcjonowanie srodowiska wewngtrznego;

2) okreslenie celow realizowanych zadan oraz zarzadzanie ryzykiem,;
3) tworzenie 1 funkcjonowanie mechanizmow kontroli;

4) efektywng informacj¢ 1 komunikacje;

5) monitorowanie i oceng.

2. System kontroli zarzadczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Mozaika”
jest spojny i jednolity, zgodny z wydanymi przez Ministra Finansow standardami
w tym zakresie.

§5
SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Za ksztaltowanie wlasciwego Srodowiska wewnetrznego odpowiadaja wszyscy
pracownicy Jednostki odpowiednio do zajmowanego stanowiska i posiadanych
kompetencji. W szczegdlnosci pracownicy odpowiadajg za:

1) etyczng stron¢ prowadzanych dziatan,

2) wlasciwe kompetencje zawodowe,

3) planowanie, ksztaltowanie i dostosowywanie struktury zadan do osiggania
optymalnych celow.

2. Pracownicy jednostki prowadza samokontrole na stanowisku pracy na kazdym
szczeblu zarzadzania.

§6
CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

1. Misja Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Mozaika” jest wszechstronna
i kompleksowa terapia z zastosowaniem innowacyjnych metod rehabilitacji
spotecznej skoncentrowana woko6l pomocy Osobom z niepetnosprawnoscia
intelektualng, sprezong, autyzmem, chorujacych psychicznie i1 z zaburzeniami
otepiennymi oraz Ich Rodzin. Tworzenie warunkéw do rozwoju czltowieka
dorostego w sferach: poznawczej, spotecznej, emocjonalnej, wolicjonalnej,
motywacyjnej i motorycznej. ZAUWAZENIE LUDZKIEJ] ROZNORODNOSCI
Z INDYWIDUALNYM PODEJSCIEM DO KAZDEGO UCZESTNIKA.

2. Celem strategicznym jest podtrzymywanie 1 rozwijanie umiejetnosci
uczestnikow niezbednych do mozliwie jak najbardziej samodzielnego zycia,
wspieranie rodzin uczestnikOw w przezwyci¢zaniu trudnych sytuacji zyciowych
oraz integrowanie uczestnikéw 1 ich rodzin ze spolecznoscia lokalna.

3. W Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Mozaika” okresla sie cele, zadania
i mierniki w rocznej perspektywie na podstawie :



) Statutu.
2) Regulaminu Organizacyjnego.
3) Planu finansowego.
. 4) Zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci jednostki.

§7
1. Kierownik administracji, gtowny ksiegowy, ksiegowy, koordynatorzy Oddziatéw
nr 1, nr 2, nr 3 oraz koordynatorzy Klubu ,Galeria” i ,,Przystan” zobowigzani
sg w terminie do 30 stycznia biezacego roku do przedstawienia za posrednictwem
Przewodniczacego Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej i1 Zarzadzania Ryzykiem
propozycji planu pracy na dany rok kalendarzowy.
2. Plany pracy sporzadzane sa wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.
3. Plany pracy zatwierdzane sa przez Dyrektora Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,,Mozaika”.
4. Modyfikacja planu pracy moze nastgpi¢ z wlasnej inicjatywy Dyrektora badz na
pisemny wniosek osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ wybranego celu szczegdtowego,
po uzyskaniu pozytywnej opinii Dyrektora.
5. Raz na rok, w terminie do 30 stycznia biezacego roku, Zespodt ds. Kontroli Zarzadu
i Zarzadzania Ryzykiem, gromadzi informacje od kierownika administracji, gtownego
ksiggowego, ksiggowego i koordynatorow na temat stopnia realizacji celow i zadan
(zatacznik nr 3), potencjalnych zagrozen wraz z propozycjami dziatan zaradczych czy
tez korekcyjnych i przedktada je Dyrektorowi.
6. Na podstawie przedtozonych informacji Dyrektor przeprowadza analiz¢ stopnia
realizacji celow okreslonych w planach rocznych. W przypadku wystapienia
zagrozenia niewykonania zalozonego celu Dyrektor podejmuje dziatania zaradcze.

§8
ZARZADZANIE RYZYKIEM

1. System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narzedziem w sprawowaniu
skutecznej kontroli zarzadcze;j.

2. Celem zarzadzania ryzykiem jest zwickszenie prawdopodobienstwa osiggniecia
zatozonych celow i realizacji zadan.

3. W procesie zarzadzania ryzykiem w Srodowiskowym Domu Samopomocy
,Mozaika” uczestniczg wszyscy pracownicy jednostki.

4. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na sformutowanych celach i zadaniach,
a takze procesach zachodzacych w jednostce i obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka,

2) analiz¢ ryzyka - okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow,

3) reakcje na ryzyko - w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslony jest
rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie) oraz
dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu,

4) dokumentowanie zdarzen zwigzanych z ryzykiem.

5. Identyfikacji, analizy 1 oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdzialania
ryzyku dokonujg: kierownik administracji, gtowny ksiegowy, ksiegowy,
koordynatorzy oddzialow i klubow raz w roku, podczas przygotowania
propozycji do rocznego planu dziatania na formularzu stanowigcym zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



6. Przewodniczacy Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Ryzykiem
przekazuje Dyrektorowi informacj¢ dotyczaca oceny ryzyk zidentyfikowanych
w roku poprzednim, zawierajacg w szczegolnosci oceng skutecznosci przyjetych
metod przeciwdzialania ryzyku oraz wplywu tych metod na poziom istotnosci
ryzyka.

7. Kierownik administracji, gldowny ksiegowy, ksiegowy, koordynatorzy oddziatow
i klubow w przypadku istotnych zmian warunkéw funkcjonowania w jednostce,
zobowigzani s3 do dokonywania w ciggu roku aktualizacji zidentyfikowanych

ryzyk.

§9
INFORMACJA | KOMUNIKACJA

Wszyscy pracownicy jednostki, na kazdym szczeblu zarzadzania, w zalezno$ci
od posiadanych kompetencji dbaja o wlasciwy przeptyw informacji, a takze ich
wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.
§ 10
MECHANIZMY KONTROLI
1. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierowania i pozostaje integralng
czescia ogdlnego procesu zarzadzania Srodowiskowym Domem Samopomocy
,,Mozaika”.
W zwigzku z tym do obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:
1) przedstawianie propozycji planow, standardow dziatan, systemow i innych
srodkow, aby minimalizowaé, ograniczy¢ lub usunaé ryzyko zwigzane
ze zidentyfikowanym zagrozeniem,
2) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidlowosci, straty itp.)
zwigzanego z konkretnym obszarem dziatan.
3) stosowanie innych narzgdzi nadzorowania i kontrolowania, ktére zachegcajg
1 wymagaja od podleglych pracownikéw wykonywania swoich obowigzkéw
W sposob umozliwiajacy realizacje celow jednostki,
4) zapewnianie skuteczno$ci wykonywania procedur kontroli zarzadczej i dbanie
o ciaggla poprawe . realizowanych przez siebie procesow.
2. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi ponoszg odpowiedzialno$¢ nadzorowanie
i kontrolowanie proceséw zachodzgcych w kierowanych przez nich komoérkach
w sposob dajacy Dyrektorowi Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Mozaika”
racjonalne zapewnienie, ze:
1) dziatania podlegltych im komorek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa,
zasadami, procedurami i standardami przyjetymi w jednostce,
2) zasoby, jakimi dysponuje jednostka sg zuzywane oszczednie i gospodarnie,
a uslugi swiadczone uczestnikom sg zgodne z obowigzujacymi standardami,
3) sporzadzane s3 plany dzialania komorek organizacyjnych, plany te sa
monitorowane, a w konsekwencji osiggane zamierzone rezultaty,
4) dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie oraz na zewnatrz
jednostki sg rzetelne, wiarygodne i aktualne,
5) zasoby organizacji (wlaczajac w to pracownikow, systemy, dane, informacje)
sg dostatecznie zabezpieczone 1 nadzorowane,
6) w jednostce przestrzegane sg wartosci etyczne,
7) ryzyka zwigzane =z realizacja zadan sg na biezaco identyfikowane
1 monitorowane w celu podejmowania dziatan zaradczych lub korygujacych.



§11
MNITOROWANIE | OCENA
-Samokontrola-

. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,,Mozaika” bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj
wykonywanej pracy.

. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce
z zakresu czynno$ci stuzbowych.

. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli
jest zobowigzany podja¢ niezbedne dziatania. zmierzajace do ich usunigcia oraz
niezwlocznie poinformowac o tych nieprawidtowosciach swojego przetozonego.

. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest podja¢ niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania.

§12
SAMOOCENA

Samoocena to formalny proces, ktory umozliwia Dyrektorowi dokonanie
przegladu istniejacych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci,
przekazywanie zalecen oraz uzgadnianie i wdrazanie ulepszen.
Raz w roku, w terminie wyznaczonym przez Dyrektora, Przewodniczacy
Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Ryzykiem przeprowadza
samoocen¢ w zakresie  przestrzegania standardow kontroli zarzadczej na
formularzu stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Samoocen¢ przeprowadza si¢ na podstawie analizy dokumentow
przedstawionych przez kierownika administracji, glownego ksiggowego,
ksiegowego, koordynatorow oddziatéw i klubow jednostki, wynikéw kontroli
zewngtrznych I wewnetrznych oraz  wynikow ankiet pracownikow
1 uczestnikéw jednostki. Ankiety sg anonimowe.

. Ankiety przygotowuje przewodniczacy Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej
i Zarzadzania Ryzykiem, a zatwierdza Dyrektor jednostki.

§ 13
KOORDYNACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

. Dzialania podejmowane w  zakresie kontroli zarzadczej koordynuje
Przewodniczacy Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej 1 Zarzadzania Ryzykiem.

. Przewodniczacy Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej 1 Zarzadzania Ryzykiem
w imieniu Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej
w Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Mozaika” w tym:

1) gromadzi informacje na temat stopnia realizacji celow, zadan i ryzyk oraz
informuje na biezgco Dyrektora jednostki w tym zakresie,

2) gromadzi informacje na temat przeprowadzonych kontroli w Srodowiskowego
Domu Samopomocy ,,Mozaika”,

3) inicjuje przeprowadzenie samooceny.



§14
DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Dokumentacj¢ kontroli zarzadczej stanowig:
1. Dokumenty sporzadzane w perspektywie rocznej:

1) Plany pracy, cele, zadania, mierniki, ryzyka ( zatacznik nr 1).

2) Rejestr ryzyk (zatacznik nr 2).

3) Sprawozdanie z realizacji celow oraz zadan (zatacznik Nr 3).

4) Arkusz samooceny (zatacznik nr 4).

5) Analiza wynikoéw ankiet.

2. Procedury wewng¢trzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow i inne dokumenty
wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;j.

3. Dokumentacja jest spdjna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych jest
niezb¢dna.

4. W jednostce prowadzony jest rejestr dokumentéw regulujacych system kontroli
zarzadczej.

§ 15
Zarzadzenie wchodzi w pycie z dniem podpisania.



