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w sprawie kontroli zarzadczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Lasinie
za2020r.

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogol dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczegdny i 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 2020 poz.1175).

Ustalajgc procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej] w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Lasinie oparto si¢ na Komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r.). oraz Zarzadzenie Nr 22/2020
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Easinie z dnia 5 stycznia 2011 roku w
sprawie okre§lenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Srodowiskowym domu
Samopomocy w Lasinie zostaly okreslone miedzy innymi standardy. Okreslone one zostaly
w pigciu grupach odpowiadajacych poszezegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

A. srodowisko wewnegtrzne

B. cele i zarzadzanie ryzykiem
C. mechanizmy kontroli

D. informacja 1 komunikacja

E. monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Easinie,
okreslajg przepisy odrebne, w szczegblnosci: ustawa o pracownikach samorzgdowych i

kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Kompetencje zawodowe

Pracownicy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie posiadaja wiedzg,
umiejetnosci 1 dos$wiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ zadania

powierzone zakresem czynnosci i obowigzkéw. Zasady zatrudniania okreélajq Pt ep1sy




ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy w SDS prowadzi
si¢ w sposdb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko.

Wszyscy pracownicy na biezgco uzupelniaja wiedzg poprzez samoksztalcenie, $ledza
nadazajg za zmianami zachodzgcymi w zakresie obshugi interesantéw i obowigzkowego
ustawodawstwa.

Rozwoéj kompetencji zawodowych w ramach doksztalcenia zawodowego pozaszkolnego

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

3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna dostosowana jest do celéw i zadan, ktére realizuje SDS.
Okresla go Regulamin Organizacyjny, ktory zostal uzgodniony dnia 02.10.2020 r przez
Kujawsko-Pomorski  Urzgd Wojewodzki Wydziat Polityki Spolecznej pismem
WPS.I11.9421.5.121.2020.EA

4. Delegowanie uprawnien.

Powierzenie obowiazkéw dokonywane jest w formie pisemnej. Poszczegdlni
pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujgce ich obowiazki i uprawnienia.
Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sa wylacznie w formie pisemnej i
potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki..

Ponadto Kierownik, pisemnie udzielil imiennych upowaznien pracownikom do wykonywania
spraw w jego imieniu. Wszelkie zakresy czynnosci, uprawnienia oraz pelnomocnictwa

znajdujg si¢ w teczkach osobowych pracownikow.

B. Cele i zarzadzanie rvzykiem.

1. Misja jednostki.

Misjg SDS jest skuteczna realizacja zadah statutowych we wspdlpracy z partnerami
publicznymi i prywatnymi na podstawie i w zakresie obowigzujgcego prawa.

2. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.
Cele i zadania SDS na kazdy rok okreslane sg w formie pisemnej. Okreslenie celdw i
zadan dla jednostki za rok 2020 wystepowato w :

- rocznym planie pracy




- planie finansowym

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja

zatwierdzeniu na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Mierniki

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

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

Ocena realizacji powyzszych celéw i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepna,
biezacg oraz nastgpng. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole zewnetrzne: RIO,
NIK, Kujawsko - Pomorski Urzad Wojewédzki, ZUS, US, Sanepid, Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego. Ryzyko niezrealizowania celéw lub zrealizowania ich niezgodnie z
obowigzujgcymi przepisami zostaje opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli.
Reakcjg na ryzyko beda uwagi wnoszone przez kontrolujacych w protokotach z kontroli.
Odbywajg si¢ réwniez kontrole wewngtrzne, poprzez wydawanie zarzgdzen, wytycznych,

oraz biezaca kontrole prowadzong przez kierownika i ksiegowa.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich
sklad wchodzg przepisy prawa 1 wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w
zarzadzeniach wewnetrznych i uchwaltach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w

SDS dziataja: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja obejmuje wszystkie procedury, instrukcje, zarzgdzenia kierownika,
zakresy obowigzkéw dostgpne dla wszystkich pracownikéw w formie papierowej. Fakty
zapoznania si¢ pracownikow z dokumentacjg potwierdzany jest podpisem. System kontroli w
SDS obejmuje kontrole zewnetrzna i wewnetrzna. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest
przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow szczegdtowych. Kontrole wewnetrzng

sprawuje:




- glowny kSiégowy w sprawach finansowo - ksiegowych,
- kierownik we wszystkich pozostatych sprawach.

Kierownik prowadzi réwniez kontrol¢ nad pracg gléwnego ksiggowego.

2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej.
Nadz6r nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektownej i skutecznej realizacji
prowadzi Kierownik. Nadzér merytoryczni i finansowy nad SDS w Lasinie sprawuje
odpowiednia jednostka nadrzgdna tj. Burmistrz Miasta i Gminy E.asin oraz Kujawsko —
Pomorski Urzad Wojewodzki

3. Ciaglos¢ dzialalno$ci.

Cigglos¢ dziatalnosci reguluje:

- Rozporzadzenie Ministra Polityki i Pracy Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 r.( Dz.U. 2020
poz.249) w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy,

- pisemne zastepstwo w przypadku nieobecnosci kierownika.
4. Ochrona zasobow

Dostgp do zasoboéw finansowych, materialnych i informatycznych maja wylgcznie
osoby upowaznione. Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie haset do komputerow
oraz hasel do programéw niezbgdnych podczas pracy. Za ochrong zasobéw odpowiedzialne sa
osoby zarzadzajgce, pracownicy merytoryczni na stanowisku pracy zgodnie z uprawnieniami

oraz obstugg informatyczng.

S. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
W jednostce istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:

- rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane s przesz kierownika SDS,

-pracownicy stosuja si¢ do zasad ujetych w polityce rachunkowosci.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych maja na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systeméw informatycznych. Do mechanizméw kontroli w roku 2015
nalezaly:

- powotanie w SDS Administratora Bezpieczenstwa Informacji;




- organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy o

ochronie danych osobowych;

- dopuszczenie do przetwarzanie danych wylacznie 0s6b posiadajacych upowaznienie na dane

przez administratora dane;

- zakaz uzywania oprogramowania bez posiadania waznej licencji.

D. Informacja i Komunikacja

1. Biezgca informacja
Osoby zarzadzajgce oraz wszyscy pracownicy SS w Lasinie maja zapewniony dostep
do informacji niezbgdnych do wykonywania swoich obowigzkéw. System komunikacji

umozliwia przeptyw informacji i ich wasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki.
2. Komunikacja wewnetrzna

W celu zapewnienia efektywnego przekazywania waznych informacji w obrebie SDS

stosuje sie:

- przekazywanie informacji o charakterze ogdlnym, istotnych dla wszystkich pracownikéw w

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

- pracownicy s3 biezgco informowani o biezgcych sprawach, zaznajamiani z zadaniami jakie

maja wykona¢, pracownicy na biezaco przedstawiaja sprawy, jakie majg do zalatwienia,
- ustne polecenia stuzbowe,

- obowigzek przekazywania przez pracownikéw niezbednych informacji innym pracownikom
oraz podmiotom zewngtrznym majacym wplyw n osiagniecie celéw i realizacje zadan (poczta

elektroniczna, wewnetrzna siec telefoniczna).
3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewngtrznej, ktérej istota jest przekazywanie informacii

wszelkim podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spoleczno$ci w zakresie




realizoﬁaﬁ&ch zadafi oraz osiggnietych celéw stosuje si¢ w SDS: sprawozdanie Kierownika z
dziatalnosci SDS przekazywane Przewodniczacemu Rady Miejskiej i Burmistrzowi Miasta i
Gminy ELasin, strona internetowa SDS, przekazywanie sprawozdan do GUS, Wydzialu
Polityki Spotecznej Urzedu Wojewddzkiego, kontakty z klientami i rodzinami uczestnikow
SDS.

E. Monitorowanie i ocena

Kierownik SDS dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujgcego w
jednostce dokonywaé w sposéb ciggly i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy
rozwigzuje si¢ na biezagco. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zarzadczej wdrazane

bedg odrgbnymi wytycznymi i zarzadzeniami Kierownika.
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