m Samopomocy

’ : ZARZADZENIE NR 6/2020
KIEROWNIKA SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY W CZARNEM
Z DNIA 17.02.2020r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury dokonywania samooceny w zakresie kontroli
zarzadczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem

Na podstawie:
— art. 69 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
2019 poz. 869 ze zm.);
— W oparciu o:
—  Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF.
z2009r. Nr 15 poz. 84.);
—  Komunikat Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegélowych wytyeznych
w zakresie samooceny kontroli zarzqdczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 2 poz. 11);

zarzadza si¢. co nastgpuje:
§ 1.
Wprowadza si¢ do stosowania Procedure dokonywania samooceny w zakresie kontroli

zarzqdczej w S"rodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem stanowiaca zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3.

Traci moc dotychczas obowiazujaca Procedura dokonywania samooceny w zakresie
funkcjonowania kontroli zarzadezej w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem.
wprowadzona Zarzadzeniem nr 5/2018 Kierownika z dnia 27.08.2018 r.




ZALACIZNIK do Zarzadzenia Nr 6/2020 Kierownika
Smdowiskuwcgo Domu Samopomocy w Czamem z
dnia 17.02.2020r. w sprawie wprowadzenia Procedury
dokonywania samooceny w zakresie funkcjonowania
kontroli zarzadezej w  Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem

PROCEDURA DOKONYWANIA SAMOOCENY
W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY W CZARNEM

Data, miejscowos¢:

Czarne, 17.02.2020r.

Zatwierdzam:




§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Ilekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

Jednostce, Domu, SDS — oznacza to Srodowiskowy Dom Samopomocy w Czarnem;
Kierowniku — oznacza to Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Czarnem;

pracownikach — oznacza to pozostalych pracownikéw zatrudnionych na umowe
o prace w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem;

kwestionariuszu samooceny — ankieta, w ktérej dokumentowane sa wyniki oceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej:

analizie — jest metoda wykorzystywana do pomiaru posredniego opinii pracownikow
w zakresie analizowanego problemu poprzez interpretacje stowng i/lub graficzng
zebranego materiatu.

§2.

Samoocena kontroli zarzadczej zwana dalej samooceng. to proces, w ktorym
dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow
1 kierownika jednostki.

Celem przeprowadzania samooceny jest stale usprawnianie funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Jednostce.

Wyniki samooceny sa wykorzystane do poprawy funkcjonowania systemu kontroli
zarzadcze] w Domu oraz sa jednym ze zrédel informacji stanowiacych podstawe do
opracowania przez Kierownika Oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej.

§3.

Etapy przeprowadzania samooceny

Samoocena kontroli zarzadczej w Jednostce przebiega w nastepujacej kolejnosci:

1
2)
3)
4)
5)

wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za koordynacje¢ samooceny;
okreslenie zakresu samooceny:

opracowanie kwestionariuszy:

przeprowadzenie samooceny i stworzenie informacji zbiorczej:
analiza i udokumentowanie wynikéw.

§4.

Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za koordynacj¢ samooceny

Kierownik jest odpowiedzialny za koordynacje samooceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej w SDS.



§5.

Okreslenie zakresu samooceny

Samoocena moze by¢ prowadzona w zakresie:

1) calej Jednostki:;

2) wybranego obszaru;

3) wybranego zagadnienia np. zarzadzanie ryzykiem.

Po ustaleniu zakresu samooceny Kierownik okresla zbiér osob, do ktérych skierowane

zostang ankiety. Zbior ten powinien by¢ adekwatny do zakresu samooceny.

W celu okreslenia zakresu przeprowadzanej samooceny Kierownik wykorzystuje

informacje zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego:

2) monitoringu dziatalnosci;

3) analizy i oceny ryzyka;

4) informacji przekazywanych przez pracownikéow Domu. ktére moga mieé
znaczenie dla oceny i doskonalenia kontroli zarzadcze;j;

5) informacji na temat stworzonych procedur/dokumentacji z zakresu kontroli
zarzadczej w SDS;

6) wynikéw kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Jednostce;

7) wynikow kontroli wewngtrznych przeprowadzonych w Jednostce.

§ 6.

Opracowanie kwestionariuszy i przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej

Samoocena przeprowadzana jest raz w roku wykorzystaniem kwestionariuszy
samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku w trybie
doraznym, w przypadku wystapienia istotnych zmian w odniesieniu do
funkcjonowania SDS.

Kierownik tworzy zestaw pytan (w formie kwestionariusza skierowanych do
pracownikow pedagogicznych, pracownikéw niepedagogicznych oraz kadry
kierowniczej) w terminie do 10 stycznia danego roku.

Kazdy pracownik moze zglosi¢ do Kierownika propozycje zestawow
pytan/watpliwosci z zakresu kontroli zarzadczej, ktére powinny znalezé sie w
kwestionariuszu.

Kierownik moze zawrze¢ w ankietach dodatkowe nieuwzglednione pytania, jezeli
uzna. ze pozwola one na pelniejsza oceng systemu kontroli zarzadczej.

Wzér kwestionariusza samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej
stanowi Zalacznik Nr 1.

Kwestionariusze przekazuje si¢ pracownikom osobiscie, podczas ogdlnego zebrania
pracownikow lub droga elektroniczna w terminie do 15 stveznia danego roku.
Pracownicy wszelkie pytania i watpliwosci dotyczace wypehienia ankiety, zglaszaja
do Kierownika.




10.

Kwestionariusze sa anonimowe. Jesli Kierownik podejmie decyzje o potrzebie
przygotowania ankiet dedykowanych konkretnym osobom lub stanowiskom powinny
one zosta¢ podpisane przez osoby wypelniajace. co wskazuje sie w formularzach
ankiet.

Pracownicy przekazuja wypelnione kwestionariusze Kierownikowi odpowiedzialnego
za koordynacje¢ samooceny w zaklejonej kopercie w terminie do 20 stycznia kazdego
roku.

§7.

Informacja zbiorcza

Informacje zbiorcza otrzymuje si¢ na podstawie wypelnionych i zlozonych
kwestionariuszy.

Informacje, o ktérej mowa powyzej Kierownik zapisuje w zbiorczych
kwestionariuszach, ktérego wzoér stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu,
do 25 styeznia danego roku.

§8.

Analiza

W momencie pozyskania informacji zbiorczej zapisanej w kwestionariuszu, ankiety

zostajg zsumowane, a jej wyniki poddane obszernej analizie.

Analiza jest dokonana przez Kierownika przy wykorzystaniu wykreséw stupkowych.

kotowych, diagraméw oraz za pomocg zestawienia danych w tabelach.

Kazde pytanie zawarte w kwestionariuszu poddane jest analizie.

Kierownik sporzadza raport z zakresu stanu wdrozenia oraz funkcjonowania kontroli

zarzadcze] na podstawie wynikdw samooceny 1 zalgczonego Kwestionariusza

zbiorczego do 31 stveznia danego roku.

Do okreslenia poziomu ogdlnego stanu kontroli zarzadczej na podstawie wynikow

samooceny stosuje si¢ ponizsza skale:

1) do 50% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze nie funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza;

2) powyzej 50% do 70% ocen pozytywnych ogélem wskazuje. ze w ograniczonym
stopniu funkcjonowala adekwatna. skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza:

3) powyzej 70% do 85% ocen pozytywnych ogolem wskazuje, ze w wystarczajacym
stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza:

4) powyzej 85% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze stan kontroli zarzadczej
jest optymalny, wymagajacy jedynie biezacego monitorowania.

Nie uzyskanie minimum 50% pozytywnej oceny spelniania wymogow danego

standardu wymaga podjecia dzialan w celu uzyskania informacji w tym zakresie takze

z innych Zrédel niz samoocena.




§ 9.

Postanowienia koncowe

Kazdy pracownik SDS jest zobowigzany do aktywnego udzialu w procesie
samooceny, w szczegoélnosci poprzez udzielenie szczerych i otwartych odpowiedzi na
temat ankietowanych zagadnien oraz terminowe zlozenie wypelnionych ankiet.
Kierownik lub osoba przez niego upowazniona odpowiada za aktualizacje niniejszej
procedury oraz uwzglednia wszelkie uwagi pracownikow i kadry kierowniczej
zwigzane ze skutecznoscia osiagania celow samooceny.
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ZALACZNIK NR 3 do Procedury dokonywania
samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadeze] w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Czarnem

Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem

1. W dniach od ............ 40 i zostata przeprowadzona samoocena kontroli
zarzadczej, w celu pozyskania informacji o stanie kontroli zarzadczej w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Czarnem.
2. Wyniki samooceny beda stuzy¢ poprawie funkcjonowania jednostki i uzyskaniu
zapewnienia przez Dyrektora o stanie kontroli zarzadczej. niezbednego do sporzadzenia
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.
3. Samoocena zostala przeprowadzona przez wszystkich pracownikéw i objela
wszystkie/............ obszary dzialalnosci jednostki.
4. Samoocene przeprowadzono w formie ankiet - kwestionariuszy, otrzymane wyniki
zostaly zebrane w tabeli ..Zestawienie zbiorcze z przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzadczej” , otrzymane wyniki to:

e odpowiedzi ..pozytywne” ......... %
e odpowiedzi ,negatywne” ............. %
e odpowiedzi ..Trudno oceni¢™ ........... %

Powyzsze oznacza, ze:

e (0 do 50% ocen pozytywnych ogélem wskazuje, ze nie funkcjonowala adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza:

e 51% do 70% ocen pozytywnych ogélem wskazuje, ze w ograniczonym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

e 71% do 85% ocen pozytywnych ogélem wskazuje, ze w wystarczajacym stopniu
funkcjonowala adekwatna,. skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

e powyzej 86% do 100% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze stan kontroli

zarzadczej jest optymalny, wymagajacy jedynie biezacego monitorowania.
. Analiza stanu kontroli zarzadczej wskazuje na:

L

(nalezy opisac zidentyfikowane. podczas analizy wynikow. ryzyka)

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

* (opisa¢ ewentualne stabosci kontroli zarzadczej - jezeli takie zostaly zidentyfikowane)
* (opisa¢ proponowane dzialania naprawcze jesli wystapila taka potrzeba)
Sporzadzit: ........... cdnia ...,



