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Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efekt,y(nej kontroli
zarzgdcezej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnoscei dla zapewnienia :

- zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanie przeze mnie jednostce organizacyjnej :

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

Cze§é B°
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

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

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

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktore zostan
. Jete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale I1 o§wiadczenia.

Czesé D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzen!
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z: ’

X — monitoringu realizacji celow i zadan,

X — samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli

zarzadczej dla sektora finansow publicznych ®,

X — procesu zarzgdzania ryzykiem

- audytu wewngtrznego

x — kontroli wewnetrznych

x — kontroli zewnetrznych

- innych zrédet informacji - nie dotyczy

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby wplynaé na tres
niniejszego oswiadczenia

Ksawerdéw 03.01.2020r.

(podpis ministra/ kierownika jednostki)



Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia Nr ....... /2020

' ‘O8wiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej
Kierownika

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ksawerowie
zarok 2019

Czescé |
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatne;, skutecznej
I efektywnej kontroli zarzadczej w podlegtej mi jednostce organizacyjnej w zakresie
przydzielonych mi uprawnien o$wiadczam, iz posiadam wystarczajaca pewnosé,
ze:
1. realizowane przeze mnie i podlegtych mi pracownikéw zadania i podejmowane
dziatania byly prowadzone zgodnie =z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, a w szczegdlnosci zgodnie z przepisami regulujgcymi dziatalno$é
zarzadzanej jednostki oraz aktami wewnetrznymi:
2. dokumentacja, sprawozdania i informacje sporzadzane przeze mnie i podlegtych
mi pracownikéw, zaréwno na potrzeby wewnetrzne, jak i przedstawiane na zewnatrz
jednostki byly prawdziwe, rzetelne i zgodne ze stanem faktycznym:;
3. zasoby przydzielone do realizacji zadan zostaly wykorzystane w sSposob
oszczedny, gospodarny i efektywny wytacznie na cele zgodne z ich przeznaczeniem:
4. prowadzony byt skuteczny nadzér i kontrola nad realizacja zadan;
d. przestrzegane byty zasady etycznego postepowania:
6. podziat obowigzkéw oraz sposoéb przydzielania zadan poszczegolnym
pracownikom byt adekwatny dla zapewnienia skutecznej i terminowej realizacji zdan;
7. posiadam aktualny zakres obowigzkéw upowaznien i odpowiedzialnosci
odzwierciedlajgcy faktycznie realizowane przeze mnie czynnosci, sporzgdzony w
formie pisemnej, pracownicy posiadali aktualne zakresy obowigzkéw, upowaznien
I odpowiedzialnosci odzwierciedlajace faktycznie realizowane przez nich czynnosci,
sporzgdzone w formie pisemne;j;
8. zapewniony byt wystarczajaco skuteczny i sprawny system przeptywu informagji,
koniecznych dla terminowej i prawidtowe;j realizacji zadan.
9. zostaty 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 biezaco
monitorowane;
Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie oraz informacjach, ktore
pochodzg z':
1. monitoringu realizacji celéw i zadan,
2. samooceny kontroli zarzgdcze;j,
3. procesu zarzadzania ryzykiem,
4. audytu wewnetrznego,
5. kontroli wewnetrznych,
6. kontroli zewnetrznych,
7. innych zrédet informacji — Brak
Czesc II'

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym:

Brak

Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezern w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabos¢
kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidfowosc¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dziatu
administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring
kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotyczg, w
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szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdarn, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzgdcze;j.
Nie dotyczy

Nalezy opisac kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji

Czesc¢ llI
Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzgdcze;.

Dostosowanie przepiséw wewnetrznych do aktualnych ustaw i rozporzadzen
Zapewnienie i przeprowadzenie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych
pracownikow

Aktualizacja instrukcji 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 pracownikéw zadan zgodnie z ich zakresem czynnosci
Stosowanie przez pracownikéw postanowien kodeksu pracy min. dotyczgce
czasu pracy

Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:
Ciagtos¢ realizacji ww. dziatan.

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, Jjakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatar wskazanych w czesci Il o$wiadczenia za rok poprzedzajgcy rok,

ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie.

2.

Pozostate dziatania:
Kontrole zewnetrzne.

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzed ajgcy rok, ktorego

dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

....................... AR AT

(data, czytelny podpis kiéro iKa jednostki)

19 0 30
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' SAMOOCENA KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK 2019
" KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr...... /2020

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Lp. PYTANIE Tak | Nie | Nie | Prosze wpisa¢ przy
. odpowiedzi :
wiem a) TAK - odniesienie do
regulacji: procedur,
zasad, przyjetych
rozwigzan w Pani/Pana
jednostce lub wskazanie
innych dowodoéw
potwierdzajacych
odpowiedz

b) odpowiedzi NIE —
uzasadnienie dlaczego
zaznaczono takg

| odpowiedz;

c) inne UWAGI np.
propozycje dziatan;
stwierdzone dziatania,
ktére mogag powodowac

| nieprawidtowosci w
{ | przysztosci
I. Przestrzeganie wartosci etycznych
1. | Czy w Pani/Pana jednostce przyjeto/upowszechnia si¢ zasady Tak
etycznego postepowania?
2. | Czy wszyscy pracownicy w Pani/Pana jednostce przestrzegaja Tak
zasad w nich okreslonych?
3. | Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku , gdy Tak
bedzie Pani/Pan §wiadkiem powaznych naruszen zasad
obowiazujacych w Pani/Pana jednostce?
Tak
4. | Czy dokonywane sa oceny okresowe pracownikow w Pani/Pana Tak
jednostce ?
5. | Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktorych | Tak
dokonuje si¢ oceny wykonywania przez nich zadan?
6. | Czy w Pani/Pana jednostce jest opracowywany plan szkolen Tak
wewnetrznych stosownie do uzasadnionych potrzeb
pracownikow?
7. | Czy pracownicy Pani/Pana jednostki posiadajg wiedze i Tak
umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?
8. | Czy Pani/Pana jednostka ma ustalone pisemne procedury i zasady Tak
~ naboru, ktére sa dostepne dla wszystkich starajacych si¢ o prace?
9. | Czy proces rekrutacji w Pani/Pana jednostce jest jawny i otwarty? | Tak
II1. Struktura organizacyjna
10. | Czy Pani/Pana jednostka posiada regulamin organizacyjny lub Tak
inny dokument (jaki?) okreslajacy zakres uprawnien i
odpowiedzialnosci poszczegdlnych stanowisk?
11. | Czy w zakresie dziatania Pani/Pana jednostki regulamin Tak
organizacyjny/inny dokument jest aktualny?
12. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki jest dostosowana | Tak
do realizowania aktualnych celow i zadan?
13. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki jest okresowo Tak
analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?
IV. Delegowanie uprawnien
14. | Czy w Pani/Pana jednostce zostaly pisemnie ustalone wymagania Tak
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowiazkow)?
15. | Czy wszyscy pracownicy w Pani/Pana jednostce posiadaja Tak
aktualne zakresy obowigzkow?
16. | Czy zakresy obowiazkow sa aktualizowane wraz ze zmianami Tak
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Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej za rok 2019

wynikajacymi z aktow wewnetrznych?

17.

Czy w Pani/Pana jednostce zawarto pisemne umowy o
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie ze wszystkimi
pracownikami, ktérym to mienie powierzono i/lub prawidiowo
powierzono skfadniki majatku do wyliczenia?

Tak

18,

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce zapoznawani s na biezaco
z regulaminami/instrukcjami/procedurami (aktami wewnetrznymi)
oraz ze zmianami do nich?

Tak

19.

Czy w Pani/Pana jednostce okreslono tryb opracowywania i
aktualizacji procedur wewnetrznych?

Tak

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

V. Misja

20.

Czy Pani/Pana jednostka ma okres$lona misje?

Tak

21

Czy misja jest znana pracownikom, tj. czy Pani/Pan ja
upowszechnia wsréd pracownikow/klientow?

Tak

V1. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

22,

Czy w Pani/Pana jednostce zostaty okreslone cele do osiagnigcia i
zadania do realizacji w biezacym roku (np. jako plan finansowy/
plan dziafalno$ci/ plan zadan)

Tak

23.

Czy do realizacji poszczegolnych celow/zadan przypisane zostaty
okreslone zespoly/osoby odpowiedzialne za ich realizacje?

Tak

24.

Czy cele i zadania na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna sprawdzi¢
czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — (nalezy odpowiedzie¢
tylko w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 22 brzmi TAK)

Tak

25.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

Tak

26.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje na temat stopnia
| realizacji powierzonych do wykonania zadan ?

Tak

. VII. Identyfikacja ryzyka

27.

Czy dokonuje si¢ (w udokumentowany sposéb) identyfikacji ryzyk
w odniesieniu do realizowanych celéw i zadan w Pani/Pana
jednostce (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Tak

VIIIL

Analiza ryzyka

28.

Czy zostalo okreslone prawdopodobiefistwo wystapienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow?

Tak

29.

Czy zostatl okreslony akceptowalny poziom ryzyka?

Tak

30.

Czy zarzadzanie ryzykiem bylo przedmiotem szkolen/ warsztatow/
kurséw, w ktorych uczestniczyla kadra zarzadzajgca Pani/Pana
jednostki?

Tak

IX. Reakcja na ryzyko

31.

Czy w spos6b formalny okreslono dzialania zwiazane z eliminacja
najpowazniejszych ryzyk/zagrozen?

Tak

32.

Czy Pani/Pan podejmuje dziatania w celu zmniejszenia skutkow
oddzialywania zdefiniowanych ryzyk/zagrozen?

Tak

C. MECHANIZMY KONTROLI

X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

—

33.

Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowiazkow, uprawnie i odpowiedzialnosci itp.
maja forme papierowa?

Tak

34.

Czy wewngtrzne procedury, instrukcje, wytyczne i inne dokumenty
regulujace dziatalno$¢ Pani/Pana jednostki sa na biezaco
aktualizowane i zgodne z przepisami prawa?

Tak

35.

Czy Pani/Pana pracownicy maja zapewniony biezacy dostep do
aktualnych regulaminow/ procedur/ instrukcji/ przepisow prawa
powszechnie obowiazujacego?

Tak

|
S(l. Nadzor
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Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej za rok 2019

36. | Czy w Pani/Pana jednostce prowadzony jest wlasciwy nadzor, w Tak
ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest upewnienie sie, ze
zadania sg realizowane?

37. | Czy nadzoér nad praca poszczegolnych pracownikéw w Pani/Pana Tak
jednostce jest wystarczajacy?

XII. Ciagglo$¢ dzialalnos$ci

38. | Czy w Pani/Pana jednostce sa ustalone zasady zastepstw Tak
zapewniajacych sprawna prace jednostki w przypadku nieobecnosci
poszczegolnych pracownikow?

39. | Czy w Pani/Pana jednostce zapewnia si¢ utrzymanie w Tak
szczegolnosci ciaglodci jej operacji finansowych i gospodarczych?

40. | Czy zostaly okreslone srodki zaradcze w przypadku losowej Tak
nieobecnosci pracownikow petniacych kluczowe funkcje w
Pani/Pana jednostce?

41. | Czy system zastgpstw okreslony zostal w sposob formalny i ma Tak
odzwierciedlenie w opisach stanowisk, zakresach czynnosci,
innych dokumentach?

42. | Czy Pani/Pana jednostka posiada system zapewniajacy tworzenie Tak
kopii zapasowych danych informatycznych?

43. | Czy w Pani/Pana jednostce zostaty zapewnione mechanizmy Tak
(procedury) stuzace utrzymaniu ciaglosci dziatania jednostki na
wypadek powaznej awarii (pozaru, powodzi, epidemii, braku
pradu, braku tacznosci, strajku)?

44. | Czy pracownicy jednostki zostali zapoznani z mechanizmami Tak
(procedurami) stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek
awarii?

XIIL Ochrona zasobéw °

45. | Czy Pani/Pana jednostka posiada odpowiednie zabezpieczenie Tak
dostepu do zasobéw materialnych, finansowych i informatycznych?

46. | Czy w Pani/Pana jednostce wprowadzono odpowiednie Tak
mechanizmy w celu ochrony danych osobowych, np.
upowaznienia, zmiana haset komputerowych, kontrola dostepu?

| 47. | Czy w Pani/Pana jednostce prowadzone sa okresowe Tak
inwentaryzacje?

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

49. | Czy sktadniki majatku trwatego/mienia sg odpowiednio Tak
oznakowane?

50. | Czy w Pani/Pana jednostce powierzana jest odpowiedzialno$¢ za Tak
zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow Pani/Pana
jednostki (w formie pisemnej)?

51. | Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenia pomieszczen np. Nie
monitoring wizyjny?

XIV. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

52. | Czy w Pani/Pana jednostce operacje finansowe i gospodarcze sa Tak
rzetelnie dokumentowane zgodnie z obowigzujacymi procedurami?

53. | Czy wszelkie operacje gospodarcze i finansowe, przed ich Tak
realizacja, sa przez Pania/ Pana zatwierdzane?

54. | Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia sa Tak
weryfikowane przed i po ich wykonaniu?

XV. Mechanizmy kontroli dotyczace system6w informatycznych
55. | Czy okreslono mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenistwa Tak
danych i system6w informatycznych? -
[ 56. | Czy dostep do zasobéw informatycznych w Pani /Pana jednostki Tak
' majg wylacznie uprawnione osoby odpowiednio do zakresu
przydzielonego dostepu?
D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA
XVI. Biezgca informacja

57. | Czy otrzymuje Pani/Pan we wla$ciwej formie i czasie odpowiednie | Tak

i rzetelne informacje potrzebne do wypehiania obowiazkéw?
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Ankieta do samooceny kontroli zarzagdczej za rok 2019

XVII. Komunikacja wewnetrzna

58. | Czy Pani/a zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji i Tak
dokumentéw wewnatrz jednostki?

XVIII. Komunikacja zewnetrzna

59. | Czy w Pani/Pana jednostce funkcjonuje efektywny system Tak
wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z
urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osiaganie
celow i realizacje zadan UG Ksawerow / Pani/Pana jednostki ?

60. | Czy istnieje mozliwos$¢ sktadania przez petentoéw i klientow Tak
zewnetrznych skarg i wnioskow w jednostce?
61. | Czy informacje na stronie internetowej Pani/Pana jednostki sa na Tak

biezaco aktualizowane?

62. | Czy w Pani/Pana jednostce jest tablica ogloszen ogdlnie dostepna? | Tak

63. | Czy tablica ogloszen jest na biezaco aktualizowana ? Tak

E. MONITOROWANIE I OCENA

XIX. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

64. | Czy w Pani/Pana jednostce organizowane sa spotkania kadry Tak
kierowniczej z pracownikami, na ktérych omawia sig istotne
problemy/ryzyka w realizacji zadan lub stabosci kontroli
— zarzadczej?

| 65. | Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania Tak
| problemow/ryzyk/ zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

XX. Samoocena

66. | Czy w Pani/Pana jednostce co najmniej raz w roku dokonywana Tak
bylta pisemna analiza systemu kontroli zarzadczej w formie
samooceny?

67. | Czy stosowana w Pani/Pana jednostce forma oceny Tak

funkcjonowania kontroli zarzadczej (kwestionariusze/ankiety) Pani/
a zdaniem jest wystarczajaca?

68. | Czy wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych Tak
kontroli pozwalaja na uzyskanie zapewnienia, ze kontrola
zarzadcza funkcjonuje bez zastrzezen? |

XXI. Audyt Wewnetrzny

69. | Czy rola audytu wewnetrznego (jezeli byt prowadzony w Pani/Pana | Tak
jednostce) przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania jednostki?

Wykaz skrétéw:
KJO —kierownicy jednostek organizacyjnych
UG - Urzad Gminy Ksawerdw

Ankiet¢ wypeinil

Imie 1 nazwisko i podpis osoby Ewa Szulbowska
wypetniajacej ankiete

Nazwa jednostki Zajmowane KJO
stanowisko/ funkcja Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w

Ksawerowie

ul. Jana Pawia 1l 95-054 Ksawerow (

16. 04, 2020

Stronad4:z4



