] .
ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 1294
Dyrektora Zespoiu Osrodkow Wsparcia w Lublinie z dnia 22.04. 204
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w

Zespole Osrodkow Wsparcia w Lublinie

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.), komunikatu Nr 23 Ministra Finansdw z dnia
16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej, regulaminu organizacyjnego Zespotu
Ofrodkdéw Wsparcia w Lublinie stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin z dnia

30 czerwea 2010 zarzadza sig, co nastepuje:

Postanowienia ogélne

§1
Kontrola zarzadcza w Zespole Qsrodkéw Wsparcia w Lublinie obejmuje ogdt dziatan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celow jednostki w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§2
Uzyte w zarzadzeniu pojgcia oznaczaja:

1) informacja zarzadeza — to informacja, ktéra ma wp}yw na proces podejmowania decyzji,

2) kierujgey kemorks organizacyjng — kierownik osrodka, kierownik dziatu, pracownik
odpowiedzialny za prace Klubu Samopomocy,

3) procedura — dokument wdrozony przez Dyrektora Zespolu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie,
ktory okresla tryb i sposob postepowan"ia obowiazujacy przy realizacji danego zagadnienia.
Procedura moze dotyczy¢ wszystkich procesow, w tym spraw finansowo — ksiggowych,

4) jednostka — Zespot Osrodkéw Wsparcia w Lublinie.

§3
1. Informacje zarzqdcza stanowig m.in.:
1) wyniki kontroli instytucjonalnych, realizowanych m.in. przez: NIK, RIO, PIP, SANEPID,
Urzad Miasta Lublin, Wojewode Lubelskiego,
2y wyniki prac Zespotu Kontroli Wewngtrznej,

3) efekty dziatan podejmowanych w ramach kontroli finansowo - ksiggowej,



4)
3)
6)
7

do$wiadczenia osob sprawujacych w jednostce kontrole funkcjonalna,
analizy stopnia realizacji plandw rocznych,
wyniki systemu zarzadzania ryzykiem wewnetrznym,

wnioski wynikajace z przeprowadzonej samokontroli.

2. Na podstawie uzyskanej informacji Dyrektor Zespolu Osrodkdéw Wsparcia moze podejmowad

dzialania zarzadcze, umozliwiajace realizacjg celow i zadan lub tez uzyskuje zapewnienie,

ze jednostka realizuje swoje cele i zadania w sposéb zgodny z prawem, oszczgdny i terminowy.

Odpowiedzialnos¢

§ 4

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy

do obowiazkéw Dyrektora Zespotu Osrodkow Wsparcia w Lublinie.

§5

1. Kierujacy komérkami organizacyjnymi ponosza odpowiedzialno$é za nadzorowanie i kontrolowanie

procesdéw zachodzacych w kierowanych przez nich komérkach w sposdb dajacy Dyrektorowi

Zespotu Odrodkéw Wsparcia w Lublinie racjonalne zapewnienie, Ze:

1y

2)

3

4)

5)

6)
7

dziatania podleglych im komorek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami,
procedurami i standardami przyjetymi w jednostce, _

zasoby jakimi dysponuje jednostka sa zuzywane oszczednie i gospodamie, a ushugi swiadczone
uczestnikom sg zgodne z obowiazujacymi standardami,

sporzadzane sj plany dzialania komérek organizacyjnych, plany te sa monitorowane, a w
konsekwencji osiagane zamierzone rezultaty,

dane i informacje publikowane lub udost¢pniane wewngtrznie oraz na zewnatrz jednostki
sg rzetelne, wiarygodne i aktualne,

zasoby organizacji (wlaczajac w to pracownikéw, systemy, dane, informacje i reputacje)
s dostatecznie zabezpieczone i nadzorowane,

w jednostce przestrzegane sa wartosci etyezne,

ryzyka zwiqzane z realizaclq zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane w celu

podejmowania dzialan zaradczych lub korygujacych.



§6

Nadzorowanie i konirolowanie jest funkcja kierowania i pozostaje integralng cze$cia ogdlnego

procesu zarzadzania Zespolem Osrodkéow Wsparcia w Lublinie. W zwigzku z tym do obowigzkdéw

kierownikéw komoérek organizacyjnych nalez‘cy: '

1) przedstawianie propozycji plandw, standarddw dzialan, systeméw 1 innych Srodkéw,
aby zminimalizowa¢, ograniczy<¢ lub usunaé ryzyko zwiazane ze zidentyfikowanym zagrozeniem,

2) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidlowosci, straty itp.) zwiazanego
z konkretnym obszarem dziataf.

3) stosowanie innych narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktdre zachqcajat. i wymagaja
od podlegtych pracownikéw wykonywania swoich obowigzkéw w sposéb umozliwiajacy
realizacje celéw jednostki,

4) zapewnianie skuteczno$ci wykonywania procedur kontroli zarzadczej 1 dbanie o ciagla poprawe

realizowanych przez siebie procesow.

Samokontrola

§7
Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokonirola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikdw
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowiazany
pedja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do ich usuniecia oraz niezwlocznie poinformowaé o tych
nieprawidtowosciach swojego przelozonego. '
Przetozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowiazany jest

podja¢ niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego post¢powania.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej
§8

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okredlajace zakres obowiazkow, uprawnief
i odpowiedzialnosci pracownikdw i inne dokumenty wewnetrzne stanowia dokumentacjg systemu

kontroli zarzadezej.

Dokumentacja jest spdjna i dostepna dla wszystkich osdb, dla ktorych jest niezbgdna.



3. W jednostce prowadzony jest rejestr dokumentéw regulujacych system kontroli zarzadezej.

Misja, cele, zadania

§9

1. Misja Zespolu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie jest stwarzanie osobom i rodzinom znajdujacym
si¢ w trudnej sytuacji zyciowej warunkdw do godnego i samodzielnego funkcjonowania w swoim
dotychczasowym srodowisku. |

2. Celem strategicznym jest wspieranie oséb i rodzin, ktére ze wzgledu na wiek, chorobe,
niepetnosprawno$¢ lub ubdstwo 1 bezradno$¢ wymagaja pomocy w zaspokajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych.

3. Zadania Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie okreslaja:
1) Statut,
2) Regulamin Organizacyjny,
3) plany pracy, na ktore skladaja sie cele oraz zadania zaplanowane na dany rok.

4. Kierujacy komérkami organizacyjnymi zobowiazani sa w terminie wyznaczonym przez Dyrektora
do przedstawienia za posrednictwem Przewodniczacego Zespotu ds. Kontroli Zarzadezej
i Zarzadzania Ryzykiem propozycji planu pracy na dany rok kalendarzowy.

5. Plany pracy zatwierdzane sg przez Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie.

6. Modyfikacja planu pracy moZe nastapié z wiasngj inicjatywy Dyrektora badZ na pisemny wniosek
osoby odpowiedzialnej za realizacje wybranego celu szczegblowego, po uzyskaniu pozytywnej opinii
Dyrektora. '

Zarzadzanie ryzykiem

§ 10

1. System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narzedziem w sprawowaniu skutecznej kontroli
zarzadcze). |

2. Celem zarzadzania ryzykiem jest zwiekszenie prawdopodobiefistwa osiagniecia zatozonych celow
i realizacii zadan. _

3. W procesie zarzadzania ryzykiem w Zespole Osrodkow Wsparcia w Lublinie uczestnicza wszyscy
pracownicy jednostki. . |

4. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na sformutowanych celach i zadaniach a takze procesach

zachodzacych w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie 1 obejmuje:



| 1) identyfikacje ryzyka,

2) analize ryzyka — okreélenie prawdopodobienstwa wystépienia danego ryzyka i mozliwych
jego skutkdw, _

3) reakeje na ryzyko — w stosunku do kaz'degé istotnego ryzyka okreslony jest rodzaj reakcji
( tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dzialanie) oraz dzialania, ktore nalezy podjad
w celu zmnigjszenia danego ryzyka do akceptowanego ﬁoziomu,

4) dokumentowanie.

5. Identyﬁkacji,' analizy i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku dokonuja
kierujacy komérkami organizacyjnymi raz w roku, podezas przygotowania propozycji do rocznego
planu dzialania na formularzu stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia..

6. Kierujacy komorkami organizacyjnymi przekazujg Dyrektorowi za podrednictwem Przewodniczacego
Zespolu ds. Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Ryzykiem informacj¢ dotyczaca oceny ryzyk
zidentyfikowanych w roku poprzednim, zawierajaca w szczegdlnosci ocene skutecznosei przyjetych
metod przeciwdzialania ryzyku oraz wptywu tych metod na poziom istotnosci ryzyka.

7. Kierujacy komdérkami organizacyjnymi, w przypadku istotnych zmian warunkéw funkcjonowania
podleglych im komérek, zobowiazani sa do dokonywania w ciagu roku aktualizacji
zidentyfikowanych ryzyk,

Samoocena

§11

1. Samoocena to formalny proces, ktéry umozliwia Dyrektorowi dokonanie przegladu istniejgcych
mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnodci, przekazywanie zaleceh oraz uzgadnianie
i wdrazanie ulepszef. '

2. Raz w roku, w terminie wyznaczonym przez Dyrektora, kierujacy komorkami organizacyjnymi
przeprowadzaja samooceng w zakresie przestrzegania standardéw kontroli zarzadczej na formularzu

stanowiacym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Koordynacja kontroli zarzadczej

§ 12
1. Dzialania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej koordynuje Przewodniczacy Zespotu

ds. Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Ryzykiem,



.

2. Przewodniczacy Zespolu ds. Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Ryzykiem w imieniu Dyrektora
sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej w Zespole O$rodkéw Wsparcia
w Lublinie w tym:
1) -gromadzi informacje na temat stopnia realizacji celéw, zadati i ryzyk oraz informuje na biezaco
Dyrektora w tym zakresie,
2) gromadzi informacje na temat przeprowadzonych konlroh w Zespole Oférodkéw Wsparcla
w Lublinie,

3) inicjuje przeprowadzenie samooceny.

§13

1. Raz na pét roku, w terminie do kofica miesiaca nastgpujgcego po zakohiczeniu pdirocza, Zespét ds.
Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Ryzykiem, gromadzi informacie od kierownikéw komdrek
organizacyjnych na temat stopnia realizacji celéw i zadah (planu pracy), potencjalnych zagrozefi
wraz z propozycjami dzialah zaradczych czy tez korekcyjnych i przedklada je Dyrektorowi.

2. Na podstawie przedlozonych informacji Dyrekior przeprowadza analize stopnia rea]i_mcji celow
.okreélonych w planach rocznych. W przypadku wystapienia zagrozenia niewykonania zaloZonego
celu Dyrektor podejmuje dzislania zaradcze.

UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 14

1. Zakoordynacje tego procesu w Zespole Oérodkéw Wsparcia w Lublinie odpowiedzialny jest
Przewodniczacy ds. Kontroli Zarzadezej i Zarzadzania Ryzykiem.

2. Raz na pot roku, w terminie do kofica miesigca nastgpujacege po zakoficzenin pblrocza,
Przewodniczacy ds. Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Ryzykiem gromadzi informacje od
kierownikéw komérek organizacyjnych na temat stopnia realizacji celoéw i zadan (planu pracy),
potencjalnych zagrozen wraz z propozycjami dziatah zaradczych czy tez korekcyjnych i przedktada je
Dyrektorowi,

3. Na podstawie przedlozonych informacji Dyrektor przeprowadza analize realizacjii celow
szczegolowych planu, W przypadku wystapienia zagrozenia niewykoenania zalozonego celu Dyrektor
podejmuje dzialania zaradcze.

§16

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. OFW

Makia Pawela

Mirostaya t.uksza

rad rawny
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Zat. Nr 2 do Zarz. Wew. Nr':?‘l;u)l”
Dyrektora ZOW w sprawie organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej
W oeietrereeisnrreriiianiens Mereererree et aarns

Ninigjszy kwestionariusz sporzqdzono w oparciu o Standardy Komtroli Zarzadezej (KOMUNIKAT Nr 23 MINISTRA
FINANSOW z dnia 16 gruduin 2009 r. w sprawle standarddw kontroll zarzadezej dia sekiora finanséw publicznych
Dedennik Urzedowy Ministra Finanséw nr 15, pozycia nr 84, z 30 grudnia 2009 r,)
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