$SRODOWISKOWY DOM
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w Ksawerowie
95-054 Ksawerow, ul. Jana Pawta II 27

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

NIP 731-20-42-503; Regon ; 2 1]321 ?;2871 Kierownika
/ -81-25, e-mail:sdsks1@g2. ; .
SIS Sl g BRI @r@dowxskowego Domu Samopomocy w Ksawerowie
za rok 2020r.
SDS.OK.1.2021
Dzial I*

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczego6lnosci dla zapewnienia : '

— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skuteczno$ci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

~ przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanie przeze mnie jednostce organizacyjnej :

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Ksawerowie
ul. Jana Pawla 1127
95-054 Ksawerow
Cze$¢ A*
X - W wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Cze$é B°
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale II oswiadczenia.

Czesé C°
nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostana
vodjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale II o$wiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzenia
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z: ’

X — monitoringu realizacji celow i zadan,

x — samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ®,

X — procesu zarzadzania ryzykiem

- audytu wewngtrznego

x — kontroli wewngtrznych

- — kontroli zewngtrznych

- innych Zrédet informacji - nie dotyczy
Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktorepmogtyby wplyng¢ na tres¢
niniejszego oswiadczenia

Ksaweréw 04.01.2021r. 05054 Kony . skl



Zatacznik nr 3

Oswiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej
Kierownika

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ksawerowie
za rok 2020

Czesc 1

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w podleglej mi jednostce organizacyjnej Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Ksawerowie w zakresie przydzielonych mi uprawnien os$wiadczam, iz posiadam wystarczajaca
pewnosc, Ze:

1. realizowane przeze mnie i podleglych mi pracownikéw zadania i podejmowane dzialania byly
prowadzone zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego, a w szczegélnosci zgodnie
z przepisami regulujgcymi dzialalno$¢ zarzadzanej jednostki oraz aktami wewnetrznymi;

2. dokumentacja, sprawozdania i informacje sporzadzane przeze mnie i podleglych mi
pracownikow, zaréwno na potrzeby wewnetrzne, jak i przedstawiane na zewnatrz jednostki byly
prawdziwe, rzetelne i zgodne ze stanem faktycznym;

3. zasoby przydzielone do realizacji zadan zostaty wykorzystane w sposéb oszczedny, gospodarny
i efektywny wylacznie na cele zgodne z ich przeznaczeniem;

4. prowadzony by} skuteczny nadzdr i kontrola nad realizacja zadan;

5. przestrzegane byly zasady etycznego postepowania;

6. podziat obowiazkéw oraz sposéb przydzielania zadai poszczegélnym pracownikom byt
adekwatny dla zapewnienia skutecznej i terminowej realizacji zdan;

7. posiadam aktualny zakres obowiazkéw upowazniefl i odpowiedzialno$ci odzwierciedlajacy
faktycznie realizowane przeze mnie czynno$ci, sporzadzony w formie pisemnej, pracownicy
posiadali aktualne zakresy obowiazkéw, upowaznien i odpowiedzialnoéci odzwierciedlajace
faktycznie realizowane przez nich czynnosci, sporzadzone w formie pisemnej;

8. zapewniony by} wystarczajaco skuteczny i sprawny system przeptywu informacji, koniecznych
dla terminowej i prawidtowej realizacji zadan.

9. zostaly zidentyfikowane ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan oraz zastosowane w stosunku do
nich dziatania zapobiegawcze i mechanizmy kontrolne obnizajace poziom ryzyka; analiza ryzyka
zostata udokumentowana, a ryzyka biezgco monitorowane;

Niniejsze oSwiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodza z:

. monitoringu realizacji celow i zadan,

. samooceny kontroli zarzadczej,

. procesu zarzadzania ryzykiem,

. audytu wewnetrznego,

. kontroli wewnetrznych,

. kontroli zewnetrznych,

. innych Zrédet informacji - BRAK

. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym: BRAK

PN UhRs WN =

Nalezy opisa¢ przyczyny zltozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabos¢
kontroli zarzadczej, istotna nieprawidtowo$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych albo dziatu
administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktdre nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring
kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w

szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.



2. Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nie dotyczy

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej
w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji

Czes¢ 111
Dziatania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

* Dostosowanie przepisow wewnetrznych do aktualnych ustaw i rozporzadzen

* Zapewnienie przeprowadzenia szkolen wewnetrznych pracownikow

» Aktualizacja przepiséw ppoz i oceny ryzyka na zajmowanym stanowisku

* Kierowanie na szkolenia okresowe z zakresu BHP i ppoz w przypadku uptywu terminu ich

waznosci

* Pisemne powierzenie pracownikom odpowiedzialnosci za powierzone mienie

* Realizowanie przez pracownikow zadan zgodnie z zakresem ich czynno$ci

* Stosowanie przez pracownikéw postanowien kodeksu pracy min. dotyczace czasu pracy

* Realizowanie Planu Pracy za rok 2020

1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Ciaglo$¢ realizacji ww. dzialan
Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziataii wskazanych w czesci 1T o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok,

ktérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie.

2. Pozostale dziatania:
* Kontrole wewnetrzne
* Ocena ryzyka systemdéw informatycznych

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oSwiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oSwiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.

..........

(data, czytelny podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 3 do-Zarzadzenia Nr.... .. /2021

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

PYTANIE | Tak | Nie |

i

i

| wiem

Nie

Prosze wpisaé przy
odpowiedzi :
a) TAK - odniesienie do
- regulacji: procedur,
zasad, przyjetych
rozwigzan w Pani/Pana
jednostce lub wskazanie

i ! innych dowodow
potwierdzajacych
| odpowiedz'
! | b) odpowiedzi NIE —
i uzasadnienie dlaczego
zaznaczono takg
i odpowiedz;
! | c)inne UWA_\GI np.
{ ! propozycje dziatan;
! stwierdzone dziatania,
! i ktére mogg powodowaé
i | { nieprawidiowosci w
| i i przysziosci
i L. Przestrzeganie wartosci etycznych
1. | Czy w Pani/Pana jednostce przyjeto/upowszechnia si¢ zasady ; / 5
’ | etycznego postepowania? 15N
| 2. | Czy wszyscy pracownicy w Pani/Pana jednostce przestrzegaja 4
| | zasad w nich okreslonych? X
i 3. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku , gdy .
i | bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad >< |
f obowigzujacych w Pani/Pana jednostce? } | |
i1 Kompetencje zawodowe
| 4. | Czy dokonywane sg oceny okresowe pracownikéw w Pani/Pana f N )\/ !
| jednostce ? A B o
§ 5. i Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktorych ><
] dokonuje si¢ oceny wykonywania przez nich zadan? :
| 6. | Czy w Pani/Pana jednostce jest opracowywany plan szkolen (o .
i wewnetrznych stosownie do uzasadnionych potrzeb \‘\
i pracownikow? P !
ﬁ 7. | Czy pracownicy Pani/Pana jednostki posiadaja wiedze i o i
‘ umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich X
zadan?
8. f; Czy Pani/Pana jednostka ma ustalone pisemne procedury i zasady )<
‘ _naboru, ktdre s3 dostepne dla wszystkich starajgcych sie o prace? :
9. | Czy proces rekrutacji w Pani/Pana jednostce jest jawny i otwarty? ‘ _)( |
1IL. Struktura organizacyjna
10. | Czy Pani/Pana jednostka posiada regulamin organizacyjny lub |
j inny dokument (jaki?) okre$lajacy zakres uprawnien i \><’
|_odpowiedzialnoéci poszczegdlnych stanowisk? +
11. | Czy w zakresie dziatania Pani/Pana jednostki regulamin ! ;
| organizacyjny/inny dokument jest aktualny? i >< | |
12, ' Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki jest dostosowana | o
|_do realizowania aktalnych celow i zadah? ! ><
13, 'x Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki jest okresowo [ 5
| analizowana i w miare potrzeb aktualizowana? é)(,
(V. Delegowanie uprawnien
L 14, Czy w Pani/Pana jednostce zostaly pisemnie ustalone wymagania w !
| zakresie wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia konieczne do W | ;
wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. >\
! zakresy obowigzkow)? |
‘ 15. | Czy wszyscy pracownicy w Pani/Pana jednostce posiadaja e
| aktualne zakresy obowiazkow? [ / i
Stronalz4
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Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej za rok 2020

16. | Czy zakresy obowiazkow sg aktualizowane wraz ze zmianami . }( }
L wynikajacymi z aktow wewnetrznych? | i
| 17. | Czy w Pani/Pana jednostce zawarto pisemne umowy o ! | | ‘
: odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie ze wszystkimi : k/ ;
| pracownikami, ktorym to mienie powierzono i/lub prawidiowo {7 ‘ ‘
powierzono sktadniki majatku do wyliczenia? ,‘
| 18. | Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce zapoznawani sg na biezagco | ] i
i | 2 regulaminami/instrukcjami/procedurami (aktami wewnetrznymi) }{ |
oraz ze zmianami do nich? | | {
19. | Czy w Pani/Pana jednostce okreslono tryb opracowywania i >< 1 ’
| aktualizacji procedur wewnetrznych? - i 'g
B.CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
i V. Misja
' 20. | Czy Pani/Pana jednostka ma okreslona misje? I~ | f ; ‘
. 21. | Czy misja jest znana pracownikom, §j. czy Pani/Pan ja oo ! . i
¢ upowszechnia wirdéd pracownikow/klientow? | X ;

VL Okreslenie celow i zadah, monitorowanie i ocena ich realizacji

et

1
{

22,

Czy w Pani/Pana jednostce zostaly okreslone cele do osiagnigciai | !
zadania do realizacji w biezacym roku (np. jako plan finansowy/
plan dzialalnoci/ plan zadan)

23.

é
i -’>\
Czy do realizacji poszczegélnych celow/zadan przypisane zostaly >(
okreslone zespoty/osoby odpowiedzialne za ich realizacjg? ¢

24.

Czy cele i zadania na biezacy rok maja okreslone mierniki, i
wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzic ><f
czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — (nalezy odpowiedzie¢ ' !
tvlko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 22 brzmi TAK)

{
i
{
i
i
i
i
|
i
H
i

{

25,

| pracownikom zadan?

26.

"' Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje na temat stopnia

Czy na biezagco monitoruje Pani/Pan stan realizacji powierzonych >‘<

| realizacji powierzonych do wykonania zadan ?

) SPRT—

| VII Identyfikacja ryzyka

|
i
i

217.

Czy dokonuje si¢ (w udokumentowany sposob) identyfikacji ryzyk |
w odniesieniu do realizowanych celow i zadan w Pani/Pana
jednostce (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego

| dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

| VIIL Analiza ryzyka

i

ryzyka i mozliwych jego skutkoéw?

| 28 I Czy zostato okreslone prawdopodobiefistwo wystgpienia danego §><
X
X

L 29. | Czy zostal okreslony akceptowalny poziom ryzyka?
| 30. | Czy zarzadzanie ryzykiem byto przedmiotem szkolen/ warsztatow/
kursow, w kiérych uczestniczyla kadra zarzadzajaca Pani/Pana
i jednostki? !
| IX. Reakeja na ryzyko
i 3L Czy w sposob formalny okreslono dzialania zwigzane z eliminacja X ; i
5 | najpowazniejszych ryzyk/zagrozen? ; ;
32. | Czy Pani/Pan podejmuje dziatania w celu zmniejszenia skutkéw | X ’

| oddzialywania zdefiniowanych ryzyk/zagrozen?

C. MECHANIZMY KONTROLI v

|

X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

33.

: Czy procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty ;
| okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci itp. | ;Q
maja forme papierowa? i

Czy wewnetrzne procedury, instrukcje, wytyczne i inne dokumenty %
regulujace dziatalno$¢ Pani/Pana jednostki sg na biezaco | ><
aktualizowane i zgodne z przepisami prawa? i

Czy Pani/Pana pracownicy maja zapewniony biezacy dostgp do !
aktualnych regulaminéw/ procedur/ instrukcji/ przepisow prawa i 74
powszechnie obowiazujgcego? {

Strona2z4



Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej za rok 2020

| XI. Nadzér
| 36. | Czy w Pani/Pana jednostce prowadzony jest wlasciwy nadzor, w !
! | ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest upewnienie sig, ze

i

§

| zadania sa realizowane?
37. | Czy nadzér nad praca poszczegdlnych pracownikéw w Pani/Pana ;<

! | jednostce jest wystarczajacy?

X1 Clqgiosc dzialalnosci
38. | Czy w Pani/Pana jednostce sa ustalone zasady zastepstw

zapewniajacych sprawng pracg jednostki w przypadku nieobecnosci

poszczegdlnych pracownikow? ) !

39. | Czy w Pani/Pana jednostce zapewnia si¢ utrzymanie w / |

szczegolnosci ciaglosci jej operaciji finansowych i gospodarczych? | >‘

40. | Czy zostaly okreslone srodki zaradcze w przypadku losowe;j ! v

nieobecnosci pracownikow pelnigcych kluczowe funkcje w \< i

Pani/Pana jednostce? i

41. | Czy system zastepstw okre$lony zostat w sposob formalny i ma f

odzwierciedlenie w opisach stanowisk, zakresach czynnosci,

innych dokumentach?

Czy Pani/Pana jednostka posiada system zapewniajacy tworzenie

kopii zapasowych danych informatycznych?

43. | Czy w Pani/Pana jednostce zostaty zapewnione mechanizmy

(procedury) shizace utrzymaniu ciaglo$ci dziatania jednostki na

wypadek powaznej awarii (pozaru, powodzi, epidemii, braku

| pradu, braku lacznodci, strajku)?

|44 Czy pracownicy jednostki zostali zapoznani z mechanizmarmi

| ' (procedurami) sluzqcymx utrzymaniu dzialalnosci na wypadek

i awarii?

i XIII. Ochrona zasobéw

45. ' Czy Pani/Pana jednostka posiada odpowiednie zabezpieczenie

i | dostepu do zasobéw materialnych, finansowych i informatycznych?

| 46. | Czy w Pani/Pana jednostce wprowadzono odpowiednie

| mechanizmy w celu ochrony danych osobowych, np.

| upowaznienia, zmiana hasel komputerowych, kontrola dostepu?

| 47. | Czy w Pani/Pana jednostce prowadzone s3 okresowe

inwentaryzacje?

48. | Czy mienie Pani/Pana jednostki jest ubezpieczone?

49. | Czy skladniki majatku trwalego/mienia s3 odpowiednio

| oznakowane?

50. | Czy w Pani/Pana jednostce powierzana jest odpowiedzialnosé za ’

zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasob6w Pani/Pana |

jednostki (w formie pisemnej)? !

i 51. | Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenia pomieszczen np. ,

5 | monitoring wizyjny? X

| XIV. Szczegolowe mechanizmy kontroli detyczace operacji finansowych i gospodarczvch
52, z Czy w Pani/Pana jednostce operacje finansowe i gospodarcze sg s !

| rzetelnie dokumentowane zgodnie z obowigzujgcymi procedurami? | X

53.  Czy wszelkie operacje gospodarcze i finansowe, przed ich

realizacja, sg przez Panig/ Pana zatwierdzane? f X

54. | Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia sg . i

| weryfikowane przed i po ich wykonaniu? | ><

i XV. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

| 55. | Czy okreslono mechanizmy shizace zapewnieniu bezpieczefistwa | X/ {

i danych i systemow informatycznych? | A

56. | Czy dostgp do zasobow informatycznych w Pani /Pana jednostki ‘

maja wylgcznie uprawnione osoby odpowiednio do zakresu )<

| przydzielonego dostepu? 1

Y

42.

X

X X X >’\>a x| x|

%

1
i
i
{
i
i
|
i

i
!
{
A

|
D. INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA
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Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej za rok 2020

XVI. Biezaca informécja

v

57. | Czy otrzymuje Pani/Pan we wlasciwej formie i czasie odpowiednie | P% 3 ‘

H i
{ i

| i rzetelne informacje potrzebne do wypelniania obowiazkow? } ¢ B i

XVII. Komunikacja wewnetrzna

) dokumentéw wewnatrz jednostki?
X VIII. Komunikacja zewnetrzna

58. | Czy Pani/a zdaniem istnieje sprawﬂy przeptyw informacji 1 i %

L

\ urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osigganie
| celow i realizacj¢ zadan UG Ksawerow / Pani/Pana jednostki ?

59. | Czy w Pani/Pana jednostce funkcjonuje efektywny system

E

60. | Czy istnicje mozliwosé skladania przez petentow i klientow
| zewnetrznych skarg i wnioskow w jednostce?

s

_[,_.

61. | Czy informacje na stronie internetowej Pani/Pana jednostki sana | ><

| biezaco aktualizowane?

H
| i
| wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z | >< t !

T

62. Czy w Pani/Pana jedﬁostce jegtEBIica ogloszen ogblnie dostepna? ‘ X
zh % Czy tablica ogtoszen jest na biezaco aktualizowana ?

= MONITOROWANIE 1 OCENA_

X. Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze]j

[

i

f

i

7 65. | Czy zachgca Pani/Pan pracownikoéw do sygnalizowania '

64. |

| zarzadczej? -

Czy w Pani/Pana jednostce organizowane sa spotkania kadry
kierowniczej z pracownikami, na ktorych omawia si¢ istotne i ,
| problemy/ryzyka w realizacji zadan lub stabosci kontroli { )( !

| | ' ¢
B problemow/ryzyk/ zagroieﬁwrealizacjipowierzonych im zadan? | x | !

f

i

|

%

"_68 Czy wyniki: monitorowania, samooceny 0raz
| kontroli pozwalajg na uzyskanie zapewnienia, ze kontrola

i

H
i

XX. Samoocena

U, VDRSS

66. | Czy w Pani/Pana jednostce Co najmniej raz w

‘ byla pisemna analiza systemu kontroli zarzadczej w formie

i samooceny?

roku dokonywana

T67. | Czy stosowana w Pani/Pana jednoétce forma oceny { |
funkcjonowania kontroli zarzadczej (kwestionariusze/ankiety) Pani/ >< !

a zdaniem jest wystarczajaca?

—_—

| zarzadcza funkcjonuje bez zastrzezen?

przeprowadzonych % | (

{
i

XXI. Audyt Wewnetrzny

"~ 69. | Czy rola audytu wewhe;trmegg (jezeli byt browadzony w Pani/Pana 1 |

| jednostce) przyczynia sig, Pani/Pana zdaniem, do lepszego

K
i i i
| i !

| funkcjonowania jednostki?
Wykaz skrétow:
KJO — kierownicy jednostek organizacyjnych
UG - Urzad Gminy Ksawerow
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