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INFORMACJA

w sprawie kontroli zarzadczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Easinie za 2018 r.

Kontrole zarzgdcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogoét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny i1 terminowy. Definicja ta okreslona zostala w art. 68, 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U, z 2013, poz. 885 ze zm.).

Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w FLasinie oparto si¢ na Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadcze] dla sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r.). oraz Zarzadzenie Nr 1/2011 Kierownika Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Lasinie z dnia 5 stycznia 2011 roku w sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzadczej w Srodowiskowym domu Samopomocy w Lasinie zostaly
okreslone migdzy innymi standardy. Okres$lone one zostaly w pieciu grupach odpowiadajacych
poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

A. $rodowisko wewngtrzne

B. cele i zarzadzanie ryzykiem
C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja

E. monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartoS$ci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie,
okreslajg przepisy odrebne, w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks
postepowania administracyjnego. Zasady etyczne dla pracownikow okresla takze Zarzadzenie
nr 1/2011 Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w E.asinie z dnia 5 stycznia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw SDS w Lasinie, ktére zawieraja zbior
wartosci, ktérymi begdg sig kierowaé pracownicy w codziennej pracy. Kazdy pracownik zapoznat sie

z w/w zasadami i zobowigzat si¢ tym samym do jego przestrzegania.



2. Kompetencjé"zﬁvéb‘;fawéaa

Pracownicy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie posiadaja wiedze,
umiejetnosci 1 doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ zadania powierzone
zakresem czynnosci i obowigzkéw. Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy w SDS prowadzi sie w sposéb zapewniajacy

wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko.

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniaja wiedze poprzez samoksztalcenie, $ledza
obowigzujgce przepisy 1 inicjujg zmiany niezbgdne w pracy. W zwigzku z powyzszym nadazajg za
zmianami zachodzacymi w zakresie obshugi interesantéw i obowigzkowego ustawodawstwa.
Rozwdj kompetencji zawodowych w ramach doksztatcenia zawodowego pozaszkolnego odbywat

si¢ w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach i konferencjach.

3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna dostosowana jest do celow i zadan, ktore realizuje SDS. Okreéla go
Regulamin Organizacyjny wprowadzony 19 stycznia 2012 roku. Regulamin jest w miare potrzeb

aktualizowany.
4. Delegowanie uprawnien.

Powierzenie obowigzkéw dokonywane jest w formie pisemnej. Poszczegblni pracownicy
posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki i uprawnienia. Powierzone
uprawnienia 1 obowigzki dokonywane sa wylacznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem
pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki. Ponadto Kierownik, pisemnie udzielit
imiennych upowaznien pracownikom do wykonywania spraw w jego imieniu. Wszelkie zakresy

czynnosci, uprawnienia oraz pelnomocnictwa znajduja sie w teczkach osobowych pracownikow.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1. Misja jednostki.

Misja SDS jest skuteczna realizacja zadad statutowych we wspélpracy z partnerami

publicznymi i prywatnymi na podstawie i w zakresie obowigzujacego prawa.

2. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.
Cele i zadania SDS na kazdy rok okreslane sa w formie pisemnej. Okredlenie celow i zadan
dla jednostki za rok 2018 wystepowato w :

- rocznym planie pracy,



Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg
zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepisow. Zatwierdza Wojewoda Kujawsko — Pomorski,

Wydziat Polityki Spotecznej] w Bydgoszczy oraz jednostka nadrzedna.

3. Mierniki

Sprawozdania realizacji celéw i zadan SDS znajduja odzwierciedlenie w nastepujacych
dokumentach:
- sprawozdaniu finansowym,

- sprawozdaniu merytorycznym.
4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celéw i zadan nastgpuje poprzez kontrole wstgpng, biezacg
oraz nastgpna. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole zewngtrzne: RIO, NIK,
Kujawsko - Pomorski Urzad Wojewddzki, ZUS, US, Sanepid, Powiatowy Inspektorat Nadzoru
Budowlanego, UDT Bydgoszcz. Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania ich niezgodnie z
obowigzujacymi przepisami zostaje opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcjg
na ryzyko beda uwagi wnoszone przez kontrolujacych w protokotach z kontroli. Odbywaja sie
réwniez kontrole wewnetrzne, poprzez wydawanie zarzadzen, wytycznych, oraz biezgca kontrole

prowadzona przez kierownika i ksiggowa.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majgce na celu ograniczenie ryzyk. W ich sktad
wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w SDS dzialaja:

procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne.
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

Dokumentacja obejmuje wszystkie procedury, instrukcje, zarzadzenia kierownika, zakresy
obowigzkow dostgpne dla wszystkich pracownikéw w formie papierowej. Fakty zapoznania si¢
pracownikéw z dokumentacjg potwierdzany jest podpisem. System kontroli w SDS obejmuje
kontrole zewngtrzna i wewngtrzng. Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego
powolane na podstawie przepiséw szczegélowych. Kontrole wewnetrzng sprawuje:

- glowny ksiegowy w sprawach finansowo - ksiegowych,

- kierownik we wszystkich pozostatych sprawach.



2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej.

Nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji
prowadzi Kierownik. Nadzér merytoryczny i finansowy nad Srodowiskowym Domem
Samopomocy w Lasinie sprawuje odpowiednia jednostka nadrzedna tj. Burmistrz Miasta i Gminy

YTasin oraz Kujawsko ~ Pomorski Urzad Wojewodzki jako jednostka zlecajaca.

3. Ciaglos¢ dzialalnoSci.

Cigglos¢ dziatalnosci reguluje:
- Rozporzadzenie Ministra Polityki i Pracy Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
Srodowiskowych Doméw Samopomocy z pozn. zm.,

- pisemne zastgpstwo w przypadku nieobecnosci kierownika.
4. Ochrona zasobo6w

Dostep do zasobdow finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie osoby
upowaznione. Wprowadzone sa niezbedne ograniczenia w formie haset do komputeréw oraz haset
do programéw niezbednych podczas pracy. Za ochrong zasobéw odpowiedzialne sg osoby
zarzadzajgce, pracownicy merytoryczni na stanowisku pracy zgodnie z uprawnieniami oraz obstugg

informatyczng.

5. Szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
W jednostce istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:

- rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sg przesz kierownika SDS,

- pracownicy stosujg sie do zasad ujetych w polityce rachunkowosci.
6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemdéw informatycznych majg na celu zapewnienie

bezpieczenstwa danych systemoéw informatycznych. Do mechanizméw kontroli w roku 2017
nalezaty:

- organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy

o ochronie danych osobowych;
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- dopuszczenie do przetwarzanie danych wylgcznie oséb posiadajgcych upowaznienie na

dane przez administratora dane;
- zakaz uzywania oprogramowania bez posiadania waznej licencji.

D. Informacja i Komunikacja

1. Biezgca informacja

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy SDS w Lasinie majg zapewniony dostep do
informacji niezbgdnych do wykonywania swoich obowigzkéw. System komunikacji umozliwia

przeptyw informacji i ich wtasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki.
2. Komunikacja wewngtrzna

W celu zapewnienia efektywnego przekazywania waznych informacji w obrebie SDS

stosuje sig:

- przekazywanie informacji o charakterze ogdlnym, istotnych dla wszystkich pracownikéw

w formie zarzadzen kierownika,
- codzienny, indywidualny kontakt kierownika z pracownikami,

- pracownicy sg biezgco informowani o biezgcych sprawach, zaznajamiani z zadaniami jakie

maja wykonac, pracownicy na biezgco przedstawiajg sprawy, jakie majg do zatatwienia,
- ustne polecenia stuzbowe,

- obowiagzek przekazywania przez pracownikéw niezbednych informacji  innym
pracownikom oraz podmiotom zewngtrznym majacym wplyw n osiggniecie celow i realizacje

zadan (poczta elektroniczna, wewnetrzna siec telefoniczna).
3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewngtrznym, a w tym i lokalnej spolecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz
osiagnictych celéw stosuje si¢ w SDS: sprawozdanie Kierownika z dziatalnoéci SDS
przekazywane Przewodniczacemu Rady Miejskiej i Burmistrzowi Miasta i Gminy FLasin, strona
internetowa SDS oraz fanpage na Facebook’n, przekazywanie sprawozdan do GUS, Wydziatu

Polityki Spotecznej Urzedu Wojewédzkiego, kontakty z klientami i rodzinami uczestnikéw SDS.
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E. Monitorowanie i ocena NP 35760 5

Kierownik SDS dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w jednostce
dokonywa¢ w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwigzuje si¢ na biezgco.
Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zarzadczej wdrazane bedg odrebnymi wytycznymi

i zarzadzeniami Kierownika.

Lasin, 04.04.2019 r. Informacje sporzadzit
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