ZARZADZENIE NR 3/2022

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéow w Zielonej Gorze
z dnia 21 lutego 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej

Na podstawie: art. 68 ust. 1, ust. 2 pkt 7 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.) w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2009, Nr 15, poz. 84), w
oparciu o Komunikat Nr 6 Ministra Finanséow z dnia 6 grudnia 2012 roku w sprawie
szczegotowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i
zarzgdzania ryzykiem (Dz. Urz. Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2012 roku, Poz. 56),
zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie do stosowania Regulamin kontroli zarzgdczej w DPS dla Kombatantow w

Zielonej Gorze w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do zapoznania sie z niniejszym zarzgdzeniem i przyjeciem do stosowania zobowigzani

sg wszyscy pracownicy DPS dla Kombatantéw w Zielonej Gorze .
§ 3. Z dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie wewnetrzne nr
1A/2010 - Dyrektora DPS dla Kombatantéw w Zielonej Gérze z dnia 10 stycznia 2010 .,

wraz z Aneksami w sprawie wdrozenia Regulaminu Kontroli Zarzadcze;.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w 2zycie od 1 marca 2022 r




Zalgeznik Nr 1

do Zarzgd=enia Nr 3 2022
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
dla Kombatantév w Zielonej (iorze

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ .
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA KOMBATANTOW
W ZIELONEJ GORZE

Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin kontroli zarzadczej. zwany dalej Regulaminem. okresla organizacj¢ kontroli
zarzadczej w Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gérze w oparciu o
standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ogloszone przez Ministra
Finansow.

§2

Uzyte w ninicjszym zatgczniku stormutowania oznaczaja:

LD

1)
2)
3)
4)
)

6)

Dom - Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Zielonej Gorze.

Dyrektor - Dyrektor Dom Pomocy Spolecznej jw.

Procedury - procedury kontroli zarzadcze] w Domu Pomocy Spotecznej w dla
Kombatantéw w Zielonej Gorze.

Regulamin Organizacyjny - Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla
Kombatantéw w Zielonej Gorze.

Kierownictwo Domu - Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy, kierownicy komorek
organizacyjnych, pracownicy na stanowiskach samodzielnych.

Zespot - zespot ds. oceny ryzyka i ds. kontroli zarzadczej powolany przez Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gorze.

§3

Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych przez kierownictwo Domu
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

Kontrole zarzadcza wykonujg osoby uprawnione z mocy obowiazujacych przepisow
prawa lub w zakresic powierzonych czynnosci statych, czynnosci wykonywanych
okresowo lub czynnosci wykonywanych w Domu dla jednorazowych potrzeb.

Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 1 podejmowane sa w celu osiagnigcia zgodnosci
miedzy stanem faktycznym a wymaganym.

Przedmiotem kontroli zarzadczej jest w szczegblnosci ocena gromadzenia i
wykorzystania srodkoéw, gospodarowania mieniem oraz ochrona zasobéw materialnych,
finansowych i informatycznych Domu.

. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegolnosci zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci Domu z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,



4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

System kontroli zarzadczej

§4

Kontrola zarzadcza sklada sie 7 nastepuj acych powigzanych wzajemnie elementéw:

I S O e S

. Srodowisko wewnetrzne,

. cele 1 zarzadzanie ryzykiem,
. mechanizmy kontroli,

. Informacja i komunikacja,

. monitoring i ocena.

L Srodowisko wewnetrzne

§5

Srodowisko wewnetrzne jest zasadniczym elementem wplywajacym na jakos$é¢ kontroli
zarzadeze]. Do jego elementow naleza:

l.

2.

4.

Przestrzeganie wartosci etycznych.
Kierownictwo Domu i pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych obowiazujacych
osoby zatrudnione w Domu i przestrzegaja ich przy wykonywaniu swoich
obowigzkow. '
Pracownicy wykonujgc powierzone zadania kieruja si¢ osobista i zawodowa
uczciwoscig i s3 swiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania
lub dziatan niezgodnych z prawem.
Pracownicy Domu przy wykonywaniu powierzonych zadai postepuja zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz kierujg si¢ wskazaniami zawartymi
w Kodeksie Etycznym pracownikow DPS.
Kompetencje zawodowe - pracownicy Domu posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci
1 doswiadczenia, ktory pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych
zadan i obowiazkow, a takze rozumienie znaczenia kontroli zarzadczej.
Osigganie jak najlepszych kompetencji zawodowych pracownikéw realizowane jest
poprzez:

1) Regulamin wygradzania pracownikéw,

2) Okresows ocene pracownikéw na stanowiskach urzedniczych dokonywang przez ich
bezposrednich przetozonych,

3) Umozliwienie pracownikom odbywania szkolefi i kurséw podnoszacych kwalifikacje
niezbedne do prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku poprzez
uwzglednianie w budzecie Domu puli $rodkéw przeznaczonych na poszerzenie
wiedzy i kwalifikacji zawodowych wg Instrukcji w sprawie zasad i planowania
szkolen,

Struktura organizacyjna - zostala okreslona w Regulaminie Organizacyjnym, ktory
zawiera zasady funkcjonowania i dostosowany jest do aktualnych celéw i zadan Domu.
Struktura organizacyjna oraz struktura podlegtosci stuzbowej pracownikéw, ich zakresy
czynnosci, odpowiedzialnoscei i uprawnien sa na biezgco weryfikowane przez Dyrektora.
Delegowanie uprawnien.



Uprawnienia z zakresu kierowania Domem i zakres obowigzkow o0séb zajmujgcych
stanowiska kierownicze okresla Regulamin Organizacyjny. Imienne delegowania
uprawnien dla poszczegolnych pracownikéw znajduja si¢ w ich aktach personalnych
Instrukcja w sprawie wydawania i rejestracji upowazniern - Zalqcznik Nr 4.

IL. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§o6

Misjg Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantow jest zapewnienie jego Mieszkancom
godnego zycia w optymalnych warunkach, zgodnych z przyjetymi standardami
uwzgledniajgcymi indywidualne potrzeby, jak rowniez tworzenie przyjaznej atmosfery wobec
Mieszkancow. kompetentnej pracy Zespolu w oparciu o przyjete wartosci etyczne,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 wypelnianie tre$cia zapiséw w przyjetych
Regulaminach.

Dom przeznaczony jest dla 0sdb w starszym wieku i przewlekle somatycznie chorych.

Celem Domu jest zapewnienic catodobowej opieki oraz stalego pobytu osobom. ktore z
powodu wieku, choroby i niepelnosprawnosci fizycznej nie moga samodzielnie funkcjonowac
w codziennym zyciu.

Dom s$wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
mieszkancow.

Zalgcznik Nr 1 - Charakterystyka funkcji stalych - misji DPS oraz zakres przedmiotowy
zadan realizowanych w ramach danej funkcji - misji.

1. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Naczelnym celem funkcjonowania Domu jest $wiadczenie ustug mieszkaficom
zmierzajace do zapewnienia im poczucia bezpieczenstwa, wolnosci, godnosci
1 intymnosci.

1) Konkretne cele i zadania na dany rok kalendarzowy sa ustalane przez Zespét na
podstawie opracowan kierownikéw poszczegdlnych dziatéw i pracownikow
samodzielnych.

2) Nie rzadziej niz raz w roku Zespot pracownikéw identyfikuje ryzyko w odniesieniu
kazdego z celow/zadan biorac pod uwage zaréwno ryzyka wewnetrzne jak i
zewnetrzne wg Zalgeznika Nr 2-Rejestr ryzyka i metody przeciwdzialania ryzyku

3) Zidentyfikowane ryzyko podlega analizie, ktdrej celem jest okreslenie jego istotnosci.
Przy szacowaniu ryzyka nalezy mie¢ na uwadze skutki (nie tylko finansowe), w tym
utracone szanse i korzysci, prawdopodobienstwo zdarzenia w aspekcie ryzyka
wewngtrznego 1 zewnetrznego.

Analiza ryzyka zawiera m.in.:
e Okreslenie poziomu ryzyka — wg Zalgcznika Nr 2 - Rejestr ryzyka i metody



przeciwdziatania ryzyku,

® Przypisanie ryzyka do odpowiedniej kategorii wg Zalgcznika Nr 3 - Rejestr
procedur stosowanych w kontroli zarzgdczej wraz z opracowanymi danymi. Dane
w zatgczniku moga podlegaé zmianom wg potrzeb.

4) Nastepstwem oszacowania ryzyka jest ustosunkowanie sie do ryzyka. w tym reakcji na
nie tj. podjecie konkretnych dziatan. majacych na celu jego obnizenie,
przeniesienie tj. przesuniccie w czasie badZ transfer ryzyka, wycofanie si¢ lub
tolerowanie.

5) Za monitorowanie realizacji i ocene celow/zadan odpowiedzialny jest Zespol.

6) Koordynacje prac oraz nadzor nad prawidlowym stosowaniem i przestrzeganiem zasad
kontroli zarzadczej powierza si¢ Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej i systemu
zarzadzania ryzykiem

III Mechanizmy kontroli

§7

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze] jest warunkiem koniecznym
dla zapewnienia jej adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci.

Procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace
zakres obowigzkow, uprawniefi i odpowiedzialnosé pracownikéw i inne dokumenty
wewngtrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadezej. Jest ona spéjna
1 dostepna dla wszystkich oséb. dla ktérych jest niezbedna.

2. Nadzér.

W Domu prowadzony jest nadzor kierowniczy nad wykonywaniem zadai w celu
ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Regulamin organizacyjny Domu
okresla zasady i tryb sprawowania nadzoru przez przetozonych nad podlegtymi
komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy. Wnioski z nadzoru przektadajg sie
na decyzje odnosnie wynagradzania, awansowania lub zwalniania podleglych
pracownikdw.

1) Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia
zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych majg swoje
odzwierciedlenic w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia
dokfadne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia
od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacje
finansowe i gospodarcze i ich zdarzenia sg bezzwlocznie rejestrowane
1 prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami
wewnetrznymi w zakresie dokumentacji ~ zasad (polityki) rachunkowosci
1 instrukcjg kontroli i obiegu dowodow ksiegowych (wprowadzone odrebnym
zarzadzeniem). W szczegélnosci:

* wydatki oparte sa3 o prawnie wigzace umowy zawierane zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegbtowymi
unormowaniami dotyczacych poszezeg6lnych zadan,

" przedsigwzigcia realizowane sg zgodnie z zawartymi umowami,

" zestawienie wydatkéw jest dokladne, a wyniki zostaty uzyskane z systeméw

M



2)

3)

4)

ksiegowania. ktore zapewniajg odzwierciedlenie relacji kazdej transakeji z
operacja.

poczynione  wydatki  dotycza  operacji  faktycznie = wykonanych 1
udokumentowanych fakturami lub innymi dowodami ksiggowymi,

wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego i
wspolnotowego w zakresie prawa konkurencji. pomocy publicznej. zamowien
publicznych i ochrony srodowiska.

monitorowany jest rzeczowy i finansowy postgp wykonania umowy,

platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposob prawidtowy i
terminowy,

oryginaty dokumentow poswiadczajacych wydatki sa dostgpne przez co najmniej 5
lat liczac od daty realizacji.

Zatwierdzenie operacji finansowych polega na tym, ze Dyrektor zatwierdza, przed
ich realizacjg, wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze zwigzane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych, a nastepnie po ich
dokonaniu akceptuje do zaksiggowania.

Podzial obowigzkéw polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia,
zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych
i innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem sSrodkéw
publicznych, sg rozdzielone pomigdzy rézne osoby, z uwzglednieniem
obowigzkéw glownego ksiggowego okre§lonych w przepisach prawa. Podziat
obowigzkéw przedstawiaja opisy stanowisk. Ponadto ustalono system zastgpstw w
przypadku nieobecnosci pracownika wg Zalqcznika Nr 5- System zastepstw.

Weryfikacja operacji finansowych, gospodarczych i innych istotnych zdarzen
odbywa si¢ poprzez np. poréwnywanie wielkosci dostawy z zamowieniem, stan
zapasow weryfikowany jest poprzez inwentaryzacjg, zuzycie energii poprzez
sprawdzenie zuzycia ze stanem urzadzen pomiarowych itp.

3. Ciaglosc¢ dziatalnosci Domu.

Dom jako jednostka sektora finanséw publicznych posiada mechanizmy stuzace
utrzymaniu w kazdym czasie i okolicznosciach ciaglosci dziatalnosci, w szczegolnosci
finansowych i gospodarczych oraz ochrone zasobéw finansowych, materialnych
i informacyjnych.

4. QOchrona zasobow.

3)
4)

)

1) Ochrona zasobéw w Domu realizowana jest m.in. poprzez przyporzadkowanie
odpowiedzialnosci za kazdy skladnik mienia konkretnemu pracownikowi
w postaci indywidualnej karty inwentarzowe;j.

2) Mienie Domu podlega ochronie ubezpieczeniowe;.

Inwentaryzacja mienia Domu dokonywana jest w oparciu o wewnetrzna instrukcje

inwentaryzacyjng.

Obowigzujgcg w jednostce formag obrotu srodkami finansowymi budzetowymi jest

obrdt bezgotdwkowy. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ obrotu gotowkowego.

Szczegdlowe mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych:



W Domu zapewniono rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie
operacji finansowych i gospodarczych przez $cisle przestrzeganie
szczegotowych procedur wewnetrznych. Weryftikacja operacji tinansowych
1 gospodarczych nastepuje na kazdym etapie ich realizacji.

Autoryzacji operacji finansowych dokonuja Dyrektor i Glowny Ksiegowy
oraz dwie osoby przez nich upowaznione na pi$mie.

Kluczowe obowiazki dotyczace realizacji  operacji  finansowych
(sporzadzania dowodu ksiegowego. werytikacja, autoryzacja. dokonanie
platnosci) rozdzielone sa na co najmniej dwoch pracownikéw jednostki.
Zastosowane w jednostce mechanizmy kontroli  stanowia reakcje
na konkretne i istotne ryzyka. Przy wdrozeniu i stosowaniu mechanizmoéw
kontroli bierze si¢ pod uwage zasade. iz koszty nie powinny by¢ wyzsze niz
uzyskane dzigki nim korzysci.

6) W Domu zastosowano mechanizmy  kontrolne  stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych oraz systeméw informatycznych, a w szczegélnosci:

v

v

<]

AN

Zapewniono  bezpieczenstwo fizyczne  urzadzehi i systeméw
informatycznych stuzacych do przetwarzania danych.

Zapewniono ciaglos¢ dziatania przez zastosowanie zasilaczy awaryjnych,
ktére chronig stacje robocze, serwery oraz urzadzenia sieciowe.
Wprowadzono zabezpieczenia dostepu do danych m. in. przez konieczno$é
uwierzytelniania w  systemie, okresowg zmiane oraz stosowanic
bezpiecznych haset.

Stosowane jest skuteczne oprogramowanie antywirusowe.

Systematycznic wykonywane sg podwdjne kopie zapasowe danych
chronionych na 2 dyskach serwera.

Kopie zapasowe sg odpowiednio chronione i zabezpieczone.

Instalowane jest jedynie oryginalne i licencjonowane oprogramowanie.,
Przestrzegane sa uregulowania prawne w zakresie danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym.

IV Informacja i komunikacja

§8

1. Kierownicy i pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonywania swoich obowiazkéw, w tym do rejestrow zarzadzen Dyrektora.
2. Komunikacja wewnetrzna.
1) Dom zapewnia efektywne mechanizmy przeplywu niezbednych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej jednostki.
2) Mechanizmami zapewniajacymi wilasciwy przeplyw informacji pomigdzy
dziatami i w ich obrebie sa w szczegolnosci:
v' Zwolywane nie rzadziej niz raz w miesigcu narady kierownikéw dziatéw

oraz w razie potrzeby pracownikow na samodzielnych stanowiskach,

v Zwolywane w razie potrzeby spotkania pracownikow poszczegdlnych

dziatow,

v" Przekazywanie informacji indywidualnie, zaréwno w kierunku pionowym

jak i poziomym,

v' Zwolywane spotkania spolecznosci Domu.



-

3. Funkcjonowanie placéwki zapewnia efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celow i realizacj¢ zadan.

v' Komunikacja z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢, w zaleznosci  od
potrzeb: droga pisemng (papierowa). faksowa. telefoniczng lub mailowa.
zachowaniem  zasad  identyfikacji  danych  osobowych  os6b
uczestniczacych w kontaktach.

v Za posrednictwem strony internetowej Dom przekazuje istotne informacje
dotyczace biezacego funkcjonowania. Do przekazywania takich
informaciji stuzy takze lokalna lub regionalna prasa. radio lub telewizja.

V Monitorowanie i ocena

§9

1. Monitorowanic systemu kontroli zarzadczej jest procesem ciggtym.

1) Monitorowanie jest obowiazkiem ogétu Kierownictwa Domu.

2) Kazdy z pracownikéw Domu zobowigzany jest do informowania dowolne;
osoby z kierownictwa Domu o zauwazonych ryzykach, nieprawidlowosciach
czy zagrozeniach. ktérych skutkiem moga by¢ straty o charakterze materialnym
(np. $rodki finansowe, mienie), niematerialnym (np. wizerunek Domu) badz
utracone szanse (np. niewykorzystana mozliwos¢ zrealizowania dochodow).

3) Osoba, ktorej przekazano taka informacj¢ zgtasza jg do Dyrektora.

4) Istotnym zrodlem oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej sa wyniki
kontroli zewnetrznych i wewngtrznych.

5) W ramach czynnosci monitorujacych Zespol dokonuje rocznej analizy i oceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

2. Samoocena.

1) Raz w roku Zespét moze przeprowadzi¢ samooceng systemu kontroli
zarzadcze] za dany rok.

2) Wyniki samooceny pracownikow i kierownikéw dzialu dokumentowane s
w formie ankiet wg wzoru - Zalgcznik Nr 6, Zalgcznik Nr 7,

3) Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania
kontroli zarzadczej oraz sugestii dotyczacej jej usprawniania i modyfikacji
(samoocena).

3. Wyniki kontroli i oceny stuza do:

1) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
innych aktéw prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewngtrznych w
zakresie gromadzenia $rodkéw, realizacji wydatkéw i gospodarowania
mieniem.

2) podjecia dzialan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz
zapobiegania powstawaniu ich w przysziosci.

3) doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogolnie obowigzujgcymi
przepisami  prawa, prawa lokalnego.  wewngtrznymi instrukcjami
i regulaminami.
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§10

Kierujacy komérkami organizacyjnymi skladajg koordynatorowi ds. kontroli
zarzadezej i systemu zarzadzania ryzykiem informacje w zakresie przestrzegania
standardow kontroli zarzadezej za caly rok w terminie do 10 stycznia.
Koordynator ds. kontroli zarzagdezej i systemu zarzadzania ryzykiem przedklada
Dyrektorowi Domu informacje z wynikow Samooceny. opracowang w oparciu o dane
wynikajgce ze zlozonych kwestionariuszy samooceny w terminie do 31 grudnia.
Na podstawie przedtozonych informacji, Dyrektor Domu przeprowadza analize
w zakresie przestrzegania standardéw kontroli zarzadezej w Domu. W przypadku
wystgpienia nieprawidtowosci w zakresie przestrzegania standardow, Dyrektor Domu
podejmuje dzialania zaradcze.
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, z zastrzezeniami lub bez zastrzezen,
podpisuje Dyrektor Domu w oparciu o fakty i zdarzenia, ktére miaty miejsce w Domu
oraz na podstawie przedtozonych analiz i sprawozdan tj.:

1) Informacji w sprawie stopnia realizacji celow i zadan pracy Domu ustalonych

wg Planu zadan na dany rok budzetowy.
2) Informacji w zakresie przestrzegania standardéw kontroli zarzadczej
w poszczegdlnych komorkach Domu,

3) Wynikéw przeprowadzonej samooceny,
4) Wynikéw analizy realizacji strategii zarzadzania ryzykiem wewnetrznym,
5) Wynikow kontroli wewnetrznych i zewngetrznych.
6) Innych informacji majacych wplyw na oceng¢ stanu standardu kontroli

zarzadczej w Domu.

§11

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom dziatéw i urzedniczym stanowiskom
jednoosobowym oraz koordynatorowi ds. kontroli zarzadezej i systemu zarzadzania
ryzykiem,

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Domu Pomocy Spotecznej

dla Kombatantéw w Zielonej Gorze.

Charakterystyka funkcji statych (misji) Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gérze

Misjg Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantdw jest zapewnienie jego Mieszkaficom godnego zycia

w optymalnych warunkach, zgodnych z przyjetymi standardami uwzgledniajgcymi indywidualne

potrzeby, jak réwniez tworzenie przyjaznej atmosfery wobec Mieszkaricow, kompetentnej pracy

Zespotu w oparciu o przyjete wartosci etyczne, podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wypetnianie

trescia zapiséw w przyjetych Regulaminach.

Ip ' Nazwa funkcji

Charakterystyka funkcji

1 BYTOWE

3 WSPOMAGAIJACE

Miejsce zamieszkania
Wyzywienie

Odziez i obuwie
Utrzymanie czystosci

Udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach
zyciowych |
Pielegnacja ‘
Wsparcie w realizacji ustug medycznych

Niezbedna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych

Zapewnienie przestrzeganie praw mieszkaincéw oraz
dostepnos¢ do informacji o tych prawach dla
mieszkancdw,

Udziat w terapii zajeciowe;j,

Podnoszenie sprawnosci i aktywizacja mieszkancow
poprzez rehabilitacje, fizjoterapie izajecia usprawniajgce
Udziat w terapii psychologiczne;j,

Zaspokajanie potrzeb religijnych i kulturalnych,
Zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzgdnosci
mieszkancow,

Nawigzywanie , utrzymywanie i rozwijanie kontaktu z
rodzing i spotecznoscig lokalng,

Zapewnienie bezpiecznego przechowywania srodkéw
pienieznych i przedmiotéw wartosciowych,




e Rozwdj i realizacja zainteresowan roznymi dziedzinami
sztuki

e Poprzez nauke i wychowanie przez doswiadczenie
Zyciowe.

e Trening funkcji poznawczych

EDUKACYINE
e Udziat w zajeciach pedagogicznych
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4

Zabezpieczenie oavoi_ma:m..mo poziomu
ustug pielegnacyjno-opiekuriczych i
terapeutycznych

Wiasciwy stan ﬁmﬂ_anﬂz budynku
mieszkalnego i pozostatych budynkdw

Wiasciwa opieka pielegnacja oraz terapia
Mieszkarcow

Ochrona praw Mieszkarcow

Ochrona zdrowia i bezpieczeristwa
Mieszkancow

. Zarzadzanie
| zasobami
_ ludzkimi

Wiasciwa organizacja pracy

Odpowiedni poziom kwalifikacji i
umiejetnosci pracownikéw

' Dziatalno$é
operacyjna

Kontrola i nadzor

Utrzymanie w ciggtym ruchu maszyn i
urzadzen
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Zatgcznik nr 4

Do Regulaminu Kontroli Zarzqdczej
w DPS dia Kombatantow w Zielonej
Gérze

INSTRUKCJA
w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien
w Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantow
w Zielonej Gorze

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadeze;,
wprowadza sie zasady wydawania i rejestracji upowaznien w Domu Pomocy Spotecznej dla
Kombatantow w Zielonej Gorze.

§1

Upowaznienia i petnomocnictwa podpisuje Dyrektor Domu.

§2
Wprowadza sie wzory upowaznien stosowanych w Domu Pomocy Spotecznej dla
Kombatantow w Zielonej Gorze:
a) wzor powierzenia obowiazkéw i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci (art. 4
ustawy o rachunkowosci), stanowiacy zatacznik Nr 1 do Instrukeji;
b) wzor powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialnosei glownemu ksiegowemu jednostki (art.
54 ustawy o finansach publicznych), stanowiacy zatacznik Nr 2 do Instrukcji;
¢) wzdr pelnomocnictwa/upowaznienia do wykonywania czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia.publicznego (art. 18 ustawy Prawo zamoéwien publicznych),
stanowiacy zalacznik Nr 3 do Instrukcji.

§3
1. Wydane upowaznienia i pelnomocnictwa podlegajg rejestracji.
2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Inspektor ds. kadrowych.
3. Wzor rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw stanowi zalgcznik Nr 4 do
instrukeji.



Zatgceznik Nr [
do instrukeji v spreyie wydavrania i rejestracyi upowainien
w DPS dli Kombatanicw: w Zielonej (iorze.

Zielona Géra. dnia ..o L.

Powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci
powierzam:

Panu/Pani
(wskazanic osoby)
ZaMIESZKACINU(E] )...ovverrroveeveevee oo
(wskazanie adresu osoby)
Zatrudnionemu na StanOWisku..............vveeveeevooerrceoesesseseese
(wskazanie stanowiska)
Yoo

(wskazanie jednostki)

obowigzki w zakresiei (wybra¢ whasciwe podanych przyktadow lub opisa¢ z
uwzglednieniem charakterystyki j ednostki):

1) prowadzenia ksiag rachunkowych;

3) okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow;

4) wyceny aktywdw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego;

5) sporzadzania sprawozdan finansowych;

6) gromadzenia i przechowywania dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg;

...........................................................................................

(podpis pracownika) (podpis)

1Wskazanym w przepisach art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci



Zalycznik Nr 2
do instrukciiw sprawie wydavania i refestracyi upovaznien
w DPS dla Kombatuntw s Zielonef (Gorze.

Zielona Gora, dnia .......ocoovveeeenns r.

Powierzenie obowigzkow i odpowiedzialno$ci gléwnemu ksiegowemu jednostki na
podstawie przepisow art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych
powierzam:

PANIU/PANL <.ttt e ee e sttt s e e e e e st arearesaeeesaasasssastsanaeasasesasaersnnsstbeatnaaeessanaananannntrnes
(wskazanie osoby)
ZAMIESZKATEMU(E] ). vveeveeieeeeee ettt st s
(wskazanie adresu 0soby)
Pelnigcej funkcje gtownego KSICEOWEEZO......coiiiiiiiiiiieiiiciceccece e

(wskazanie jednostki)
obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Przyjmuje: Dyrektor:

............................................................................................................

(podpis pracownika) (podpis kicrownika jednostki)




Zalycznik Nr 3
do instrukeji w spravie swydavwani refestracyi upovaznien
w DPS dla Kombataniow w Zieloney Gorze.

Zielona Gora. dnia ..o I.

Pelnomocnictwo/Upowaznienie: do wykonywania czynnos$ci
W post¢powaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

Na podstawie przepiséw art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych powierzam:

PANU/PANI ..o
(wskazanic osoby)
ZAMIESZRALEIMU(E]): .oovvvevrvvrceren oo
(wskazanie adresu osoby)
legitymujacemu(ej) sic dowodem OSODISEYIN: ...t
{numer dowodu osobistego)
wykonywanie w postepowaniu o udzielenie zamoOwienia publicznego pn....................

(podpis kierownika zamawiajacego)



Zalgeznik Nr 4
do instrukeyiw spravie wydavanio refestracyi upovwaziien
w DPS dler Kombatantén w Lielonej Gorze.

Rejestr wydanych upowainie i pelnomocnictw w Domu Pomocy Spolecznej

dla Kombatantéw w Zielonej Gérze.

A _l___T____"___'__,—'_—[)aK_
| | | | Podpis osoby | wycofania !
| Przedmiot upowaznienia Podstawa | Komu | . ia | Do kiedy upowaznionej SR
Ip S Data wydania o k upowaznienia |
lub pefnomocnictwa | prawna wydane d wazne | lub lub

! | umocowanej

|__|_____1_ ___],___-[_______l____]_U"L‘CO“Li“i“_i

I e e E s S
|_.[______,l____l____l ____.Il.___|____|,____
e S A S S R —
|__|__________]___l___J____I.___+___|
|
|

| | |
_ll_ ———— __|._____ S,



Zatgcznik nr 5

Do Regulaminu Kontroli Zarzqdczef
w DPS dla Kombotantéw w Zielonej
Gorze.

SYSTEM ZASTEPSTW W CZASIE NIEOBECNOSCI PRACOWNIKA
DOMU POMOCY SPOLECZNE) DLA KOMBATANTOW W ZIELONE) GORZE

—_———
| Stanowisko | Zastepstwo |
— -— ]
| DYREKTOR | ZASTEPCA DYREKTORA |
|
I________________,_______________i
| ZASTEPCA DYREKTORA | DYREKTOR |
— — e S S———
| GLOWNA KSIEGOWA | STARSZA KSIEGOWA |
—— e o —_ ]
| STARSZA KSIEGOWA | KSIEGOWA |
|———————————————J.———————————-————J
KIEROWNIK DZIALU TECHNICZNG - |
GOSPODARCZEGO | REFERENT |
S sl -_— ]
. | ,
| KIEROWNIK DZIALU OPIEKUNCZO - | Z-CAKIEROWNIKA DZIALU OPIEKUNCZO -
MEDYCZNO MEDYCZNO '
| — e
, | , |
| Z-CAKIEROWNIKA DZIALU OPIEKUNCZO - | KIEROWNIK DZIALU OPIEKUNCZO |
| MEDYCZNO MEDYCZNO
| |
- O . O ]
| . |
| INSPEKTOR DS. KADROWYCH | REF Efgﬁ&?g%ﬁgg%ﬁgg INO |
l_______________F_____—________T
REFERENT DS, KANCELARYING . |
ADMINISTRACYINYCH || REFERENT |
e e e B e —
| MAGAZYNIER | DIETETYK |
'— e —— S —— — o — e -_— p— —— e e —
| DIETETYK | MAGAZYNIER/ KUCHARZ |
- | MAGAZYNE SR
| PSYCHOLOG | PIELEGNIARKA/KOORDYNATOR D-OM |

| KONSERWATOR | KONSERWATOR |

—_— S
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4.

5.

6.

_.\.

[ L
|
| 8. | Czy posiada Pani/Pan aktuain

_||I|||I|||||||||||I

_ON< bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

_ON< szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a byly przydatne
na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego
0 wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw, opis stanowiska
pracy)?

y zakres obowigzkéw okreslony na pismie
lub inny dokument o takim charakterze?

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktérych oceniane
jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

| 10. _ON< bezposredni przetozeni w wystarczajgcym  stopniu monitorujg

_:.

na biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Domu Pomocy Spotecznej
dla Kombatantéw w Zielonej Gérze?

2. _ON< w  Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly okreslone cele

do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. plan pracy, plan dziatalno$ci, plan kapieli,
zakupdw, wizyt lekarskich, dekadowki itp. )

13, ' Czy cele i zadania PanifPana komérki organizacyjnej na biezacy rok maja

okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? - nalezy odpowiedzieé
tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 12 brzmi TAK

e (R

——r

_t V4
_

—
|

|
|

— 0]

S . |
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| 25, 7 Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana koméorce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do sygnalizowania problemoéw
_ | | zagrozen w realizacji zadan komarki organizacyjnej?

|
— -

26 7ON< w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie |

Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosba 7 7 7
7 A 0 pomoc? 4 7 |
27.  Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz | 7
i .

7 Pani/Pana komorki organizacyjnej? 7 ; *

:m. 7ON< Pani/Pana zdaniem istnigje sprawny przeptyw informagiji _uoB_maNi |_

poszczegdinymi komorkami organizacyjnymi w DPS dla Kombatantéw w
7 | Zielonej Gérze ? P 7 7
| 29. i Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw DPS dla Kombatantéw w i 7 i
Zielonej Gorze z podmiotami zewnetrznymi (np. rodzinami, placéwkami 7 7

_ - medycznymi, instytucjami itp. ) 8
| —
z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wplyw na realizacje jej zadan 7 7 7
_ 7 (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami, dps oraz szpitalami, sgdami)? | \A
7 31. 7 Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca uwage na przestrzeganie 7 7
przez pracownikéw obowigzujgcych w DPS dla Kombatantéw w Zielonegj 7
_ | Gorze zasad, procedur, instrukcji itp.? | 7

7mo. _ON< Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty
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Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy Qmooés_xoéﬂ
z Pani/Pana komorki organizacyjnej?

N

| 6. 7 Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg

5.

ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? - nalezy odpowiedzied tylko w przypadku, gdy
7 odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

7. | Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej majg
7 zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
7 niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach 7

pracy?

ﬂm< pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
| posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego 7
7 realizowania przez nich zadan? _

e

#ONV\ istniejgce w [jednostce] procedury zatrudniania prowadzg
7 do zatrudniania oséb, ktére posiadajg pozgdane na danym 7
| stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

_m.

io.

11. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana  komérki 7
| organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
| aktualizowana?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki |
7 organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celow i 7
zadan?

12. 7 Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia  liczba pracownikéw, w tym  osob

_ zarzadzajgcych, w odniesieniu do celdéw i zadan komérki? 7

~||i|||ﬁ|J~_| _— ||i
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| | przeszkodzic w realizacji celow | zadan komérki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub |
7 innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane _
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK - prosze przejs¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejsc do pytania nr 25) _

| 22. 7 Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom
| ryzyka, jaki mozna zaakceptowaé?

| 23. | Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie 7

_ zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w Znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan Pani/Pana komaorki |

| Ljo@m_3_Nm.o§.3m_<.V

_ = — — |||||.~|

7 24, | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony
| sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja :m;
_ ryzyko)?
7 25. | Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej maja
7 biezgcy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w 7
7 | [iednostce] (np. poprzez intranet)?

7 26. Czy w [jednostce] zostaty zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na |

7 wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli
7 TAK — prosze przejsc do nastepnego pytania, jesli NIE prosze i

_ przejsc¢ do pytania nr 28)

7ON< pracownicy Pani/Pana komérki organizacyjnej Nomﬁmi
7 zapoznani z mechanizmami (procedurami)  stuzgcymi
7 utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii? 7
28 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej s ustalone zasady i
7 zastepstw zapewniajgcych sprawng pracg komorki w
| przypadku nieobecnosci poszczegélnych pracownikow? 7

7 Mu\..l

L ||||||||||_v_|
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