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REGON 000204898, NIP 7 12.23.80-645 ZARZADZENIE NR 29/2010

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

2 dnia 14. 12. 2010r.w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli

zarzadczej w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie.

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 3 z dnia 27 sierpnia 2009 r ustawy

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.), a takze na podstawie § 8
ust. 7 regulaminu organizacyjnego domu Pomocy Spofecznej, im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 284/2008 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 8 maja 2008 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie, zarzadzam co nastepuje:

Postanowienia ogoine

§ 1

1. Kontrola zarzadcza to ogét czynnoéci podejmowanych w celu osiagniecia

zgodnoéci miedzy stanem faktycznym a wymaganym. Przedmiotem kontroli
zarzadczej jest ocena gromadzenia i wykorzystania $rodkow, gospodarowania
mieniem oraz ochrony zasobéw: materialnych, finansowych i informatycznych
Domu.

2. Celem kontroli zarzadzcej jest w szczegolnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.
Zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
nadzoruje radca prawny, poprzez parafowanie projektow umoéw, zarzadzen i
regulaminow oraz sporzadzanie opinii prawnych.

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania.

Skutecznosé i efektywnosé dziatania zapewnia system kontroli wewnetrznej

i zewnetrznej, pozwalajacy na dokonanie niezbednych zmian w ocenianych
procesach,

3) wiarygodnosci sprawozdan.
Wiarygodno$¢ sprawozdan zapewnia si¢ poprzez sporzgdzenie ich zgodnie
z ogdinie obowigzujacymi przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi,

4) ochrony zasobow materialnych, finansowych i informacyjnych.
Ochrona zasobéw zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich
zasobow Domu i udostepnienie ich tylko osobom upowaznionym,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania.

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania dokonywane jest
poprzez upowszechnienie i nadzorowanie przestrzegania obowigzkow
pracownika samorzgdowego,



6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacii.

Efektywnos¢ i skutecznos¢é przeptywu informacji gwarantujg systemy
informatyczne, internet oraz cykliczne narady kierownictwa, a takze zarzadzenia
wewnetrzne dyrektora,

7) zarzadzania ryzykiem,

Zarzadzanie ryzykiem dokonane jest poprzez identyfikowanie ryzyk

i podejmowanie dziatan zarzadzania ryzykiem okre$lonych w dalszej czesci
zarzadzenia.

§2

1. Kontrola zarzadcza dokonywana jest w oparciu o kryteria: legalnosci,
rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci, przejrzystosci i jawnosci dokonywanych
operacji gospodarczych.

2. Kryterium legalno$ci (zgodnosci z prawem) polega na badaniu czy kontrolowana
komorka organizacyjna Domu prowadzi dziatalno§¢ zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, oraz czy obowigzujace unormowania wewnetrzne sg zgodne

z obowiazujgcymi przepisami i ustalong praktyka.

3. Kryterium rzetelnoSci stuzy ocenie czy dokumentowanie dziatan Domu jest
zgodne z zasadami okreSlonymi w regulaminie organizacyjnym Domu,
regulaminach komorek organizacyjnych Domu oraz procedurach wewnetrznych, w
tym w szczegoélnosci w polityce rachunkowosci.

4. Kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno$¢ Domu jest zgodna
z przyjetymi celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i z przyjetymi
planami.

5. Kryterium gospodarno$ci pozwala na oceng wydatkowania $rodkéw pod katem
uzyskiwania najlepszych efektow z ponoszonych naktadow, oraz podejmowania
dziatan zapobiegajacych wystapieniu szkod lub powodujacych ich ograniczenie.

6. Kryterium przejrzystosci, wedtug ktorego dochody i wydatki majg by¢
klasyfikowane, sprawozdania finansowe sporzadzane, a zasady rachunkowosci
stosowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w formie zorganizowanego
tadu dokumentacyjnego. Ponadto sprawdza si¢ czy dokumenty (dowody ksiggowe)
bedace podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sg opisywane w sposob
umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania.

7. Kryterium jawnosci w zakresie ktoérego jednostka zamieszcza informacje
w Biuletynie Informacji Publicznej i udostgpnia materiaty zgodnie z ustawg
o dostepie do informacji publiczne;.



1;

Odpowiedzialnosé

§3

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej nalezy do obowigzkow Dyrektora Domu.

Dyrektor Domu na podstawie informacji zarzadczej podejmuje natychmiastowe
dziatania dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Domu w sposob zgodny

z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Informacje zarzadczg stanowig m.in.:

1) wyniki kontroli instytucjonalnych (zalecenia pokontrolne), realizowanych

mi.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 planéw rocznych (procesow i zadan),
6) wyniki uzyskane przez zarzadzania ryzykiem wewnetrznym,
7) samokontrola.

§4

Kierujacy komérkami organizacyjnymi Domu ponosza odpowiedzialno$¢

za nadzorowanie i kontrolowanie procesdéw zachodzacych w kierowanych przez nich
komorkach w sposéb dajacy Dyrektorowi racjonalne zapewnienia, ze;

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

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

sporzadzane sa roczne plany pracy komoérek z uwzglednieniem celéw, zadan
termimow ich realizacji. Plany te sa monitorowane, a w konsewencji osiggane
zamierzone rezultaty,

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

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

ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane



celem ciagtej poprawy procesow.

§5

Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcjg kierowania i pozostaje integraing
czescia ogolnego procesu zarzgdzania Domem.

W zwigzku z tym do obowigzkéw kierownikow komérek organizacyjnych nalezy:

1) indentyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty itp.)
zwiazanego z konkretnym obszarem dziatan,

2) stosowanie innych narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktére zachecajg
i wymagajg od podlegtyvh pracownikéw wykonywania swoich obowigzkow w taki
sposob, aby osiagna¢ cele kontroli zarzadcze) wymienione powyzej,

3) zapewnienie skutecznos$ci wykonywania kontroli zarzadczej i dbato$¢ o ciagta
poprawe realizowanych przez siebie procesow.

Plan Pracy i sprawozdanie z jego wykonania.

§6
1. Dom relizuje cele i zadania w oparciu o roczny plan pracy.

2. Raz na pot roku, w terminie do korica miesiaca nastepujacego po zakonczeniu
potrocza, Peinomocnik ds. Zarzadzania ryzykiem wewnetrznym, gromadzi
informacje od kierownikéw komérek organizacyjnych na temat stopnia realizacji
celow i zadan (planu pracy), potencjalnych zagrozen wraz z propozycjami dziatan
zaradczych czy tez korekcyjnych i przedktada je Dyrektorowi Domu.

3. Wzér rocznego planu pracy Domu i komorek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy stanowi zat. Nr 1.
Zarzadzenie ryzykiem

§7

1. System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narzedziem w sprawowaniu skutecznej
kontroli zarzadczej.

2. Wszyscy pracownicy aktywnie uczestnicza w procesie zarzadzania ryzykiem
w Domu.

3. Akusz identyfikacji ryzyk w Domu stanowi zat. 2.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych Domu raz na p6t roku dokonujg oceny ryzyk
w odniesieniu do realizowanych celéw, zadan, dokonujg takze ich analizy.



Samoocena

§8

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

. Samoocena jest dokonywana przez Dyrektora Domu raz na pot roku, zgodnie
z kwestionariuszem samooceny stanowiacym zat.3 do Zarzadzenia Nr 29/2010 na
podstawie informacji, o ktérych mowa w ust.3.

. Kierujacy komérkami organizacyjnymi w terminie do ostatniego dnia miesigca
nastepujacego po kazdym poétroczu sktadajg petnomocnikowi ds. zarzadzania
ryzkiem wewnetrznym, informacje w zakresie przestrzegania standardow kontroli
zarzadczej za to potrocze.

Koordynacja kontroli zarzadzczej

§9

. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Petnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem
wewnetrznym — Z-ca Dyrektora Domu.

. Petnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem wewnetrznym, w imieniu Dyrektora Domu,
sprawuje bezposredni nadzoér nad stanem kontroli zarzadczej, w tym:

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

2) gromadzi i przedkfada informacje Dyrektorowi Domu stanowigce podstawe
podpisania oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

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

. Petnomocnik ds. Zarzadzania ryzykiem wewnetrznym przedktada Dyrektorowi
Domu informacje, o ktorych mowa w ust.2 raz na pot roku.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
§10

. O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej ( z zastrzezeniem czy tez bez), raz na
p6t roku podpisuje Dyrektor Domu w oparciu o fakty i zdarzenia, ktore miaty miejsce
w Domu na podstawie dokumentacji przediozonej przez Petnomocnika

ds. zarzadzania ryzykiem wewnetrznym tj..



1) informacji pétrocznej na temat stopnia realizacji celow i zadan,
2) wynikow systemu zarzadzania ryzykiem wewnetrznym,
3) wynikow kontroli zewnetrznych, wewnetrznych.

2 Wazér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zat.... do zarzadzenia.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja;
1, G Sott /
rzegorz Sottys ket
2. Agnieszka Gaw L

3. Maria Czop

5. Beata Rycerz

6. AnnaUrbanek [/ . /1
7. Maigorzata Kostecka  #ieowy \\ :

8. Anna Janisz H{M :
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Zal. Nr 3 do Zarzadzenia 29/10

Kwestionariusz samooceny za rok..........ccemesanenens sossssssans OBTOR .o i ccviiniviiasiasns ;

Niniejszy /gWestionarmsz sporzqdzono w oparciu o Standardy Kontroli Zarzqdczej (KOMUNIKAT Nr 23 MINISTRA
FINANSOW 7 dnia 16 grudnia 2009r. W sprawie standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych
Dziennik Urzedowy Ministra Finansow nr 13, pozycja nr 84, z 30 grudnia 2009r.)

I PRZESTRZEGANW WARTOSCI ETYCZNYCH

Osoby zarzadzajace 1 pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych, przngtych W jednostcc

i przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace wspieraja

i promuja przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyklad codziennym postgpowaniem
| i podejmowanymi decyzjami.
TAK O NIE
DOWODY: PRZYCZYNY:

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE : _—]

1. KOMPETENCJ E ZAWODOWE -

Zadbano, aby osoby Lauqdzajazce i pracowmcy posiadali w1edzeg, umlethnosm i dosw1adczeme
'pozwalajace skutecznie 1 efektywnie wypelniaé powierzone zadania. Proces zatrudnienia jest
‘prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
Zapewniono rozwoj kompetencji zawodowych pracownikow jednostki i osob zarzadzajacych.

1 TAK O NIE
|DOWODY: PRZYCZYNY:

- L STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Struktura orgamzacw ina jednostki jest dostosowana do aktualnych celow 1 zadan. Zakres zadan,
‘uprawnien i odpowiedzialnosci jednostki, poszczegélnych komoérek organizacyjnych jednostki
‘oraz zakres podleglosci pracownikow jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty

1 spojny. Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego
pracownika.

DOWODY: PRZYCZYNY:




IV. DELEGOWANIE UPRAWNIEN
Precyzyjnie okreslono zakres uprawnien delegowanych poszczegblnym osobom zarzadzajacym
'lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych
‘decyzji, stopnia ich skomplikowania '
i ryzyka z nimi zwigzanego. Uprawnienia delegowane sa do podejmowania decyzji, zwlaszcza
‘tych o biezacym charakterze. Przyjgcie delegowanych uprawnien jest potwierdzone podpisem.

M TAK | 7 NIE
DOWODY: PRZYCZYNY:

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

V. MISJA

Wskazano cel istnienia jednostki w postaci krotkiego i syntetycznego opisu misji. 1
TAK | O NIE

'DOWODY: PRZYCZYNY:

VI. OKRESLENIE CELOW I ZADAN, MONITOROWANIE I OCENA ICH REALI-Z;_{\(__?JI |

Cele i zadania okreslono jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
monitorowane jest za pomocg wyznaczonych miernikow.
| Przeprowadzenie oceny realizacji celow i zadan uwzglednia kryterium oszczednosci, efektywnosci
i skutecznoscei.
Zadbano, aby okreslajac cele i zadania wskaza¢ komorki oraganizacyjne lub osoby|
‘odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do realizacji.

1 TAK | O NIE
DOWODY: PRZYCZYNY:

VIL IDENTYFIKACJA RYZYKA

'Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan.
W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka dokonuje si¢ ponownej
identyfikacji ryzyka.

[0 TAK O NIE
DOWODY: PRZYCZYNY:




VIIIL. ANALIZA RYZYKA

Zidentyfikowane ryyzkapoddano analizie maj qcej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Okreslono akceptowany poziom ryzyka.

TAK O NIE

DOWODY: PRZYCZYNY:

IX. REAKCJA NA RYZYKO

W stosounku do kazdego istotnego ryzyka okreslono rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sie, dziatanie).
Okreslono dziatania, ktore nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego

poziomu.

O NIE
| DOWODY: PRZYCZYNY:
i : < MECHANIZMY KONTROLI
X DOKUMENTOWAML SY%TEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Pmcedury wewngtrzne. instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obow1qzk0w
‘uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowia
-dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja jest spdjna i dostepna dla wszytskich

‘0s6b, dla ktérych jest niezbedna.

| TAK
DOWODY:

: XL NADZOR

Prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadan w celi ich oszczedne;j, efektywneJ i skutecznej

realizacji.

TAK
DOWODY:

XIL CIAGLOSC l)/lAl ALNOSCI

Zapewniono istnienie mechanizmow s{uzacych utrzymamu c1a,g10 sci dma’ralnosm Jednostkl sektora
@aﬂSOW publicznych wykorzystujac, miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.



| -~ TAK | 0 NIE
DOWODY: PRZYCZYNY:
XIIL OCHRONA ZASOBOW DR < B W

Zadbano, aby dostgp do zasobow ]edHOStkl mla}y wyiqczme upowazmone osoby Osobom
 zarzadzajacym i pracownikom powierzono odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i1 wlasciwe
' wykorzystanie zasobow jednostki.

| TAK | 7 NIE
DOWODY: ! PRZYCZYNY:

X1V, SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACIJI
FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH

Istniejq przynajmniej nastgpujace mcchamzmy kontroh dotyczqce operacji ﬁnansowych

‘1 gospodarezych:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzenie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby prze
niego upowaznione,

¢) podziat kluczowych obowigzkow,

'd) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

|  TAK | 0 NIE
| DOWODY: |PRZYCZYNY:

XV MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

Okreélono mechnamm s«lumtce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i syteméw informatycznych.

TAK ‘ 0O NIE
' DOWODY: ! PRZYCZYNY:

' .D lNFORMACJAI KO&!_U_N_I_I_(ACJA
’;{VI BIEZACA INF ORMACJA

' Osobom zarzqdzancvm | pmc,owmkom zapewniono, w 0dp0w1edmej formie i czasie, wlasciwe
oraz rzetelne ll’lfOI’lﬂdL|€ potrzebne do reahzac_u zadan.




' DOWODY: | PRZYCZYNY:

XVIIL. KOMUNIKACJA WEWNETRZNA fiis i
’Zapewmono efektywne mechanizmy przekazywania waznych mtromacp w ObTQbIC struktury
organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dziatu administracji rzadowe;j.

TAK | 0 NIE |
DOWODY: ' PRZYCZYNY: |

XVIII KOMUNIKAC JA ZEWNETRZNA

,Zapewnlono efektywny system wymiany waznych mformaCJl z podmlotalm zeantrznyml
‘majacymi wplyw na osigganie celow i realizacj¢ zadan.

TAK | 7 NIE
'DOWODY: PRZYCZYNY:

E MONITOROWANIE I 0CENA

XIX. MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

'Skutecznosé poszezegolnych elementéw systemu kontroli zarzadczej jest momtorowana co
‘umozliwia biezace rozwxqszame adentyﬁkowanych problemow.

I TAK i O NIE
DOWODY: PRZYCZYNY:

'XX. SAMOOCENA

Co najmniej raz w roku przeprowadza si¢ samooceng sytemu kontroli zarzgdczej przez osoby
\zarzadzajace i pracownikow jednostki. Samoocena jest ujeta w ramy procesu odrebnego od
biezacej dzialalnosci i udokumentowana.

TAK O NIE
DOWODY: PRZYCZYNY:




XXI AUDYT WEWNETRZNY

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnqtrzny prowadzi oblektywnq
i niezalezng oceng kontroli zarzadcze;. |
TAK | 0 NIE
DOWODY: PRZYCZYNY:

XXIL U UZYSKANII* ZAPEW NIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej przez kierownika jednostki sg

w szezegdlnosei wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytoéw kontroli.
Corocznie potwierdza si¢ uzyskanie powyzszego zapewnienia w formie oswiadczenia o stanie
‘kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

IAK O NIE

' DOWODY: ‘ PRZYCZYNY:

SPORTEDTEES. = a3 e msd St s o o)



