Zarzadzenie Nr 6/2019
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

z dnia 15 maja 2019 .

w sprawie organizacji i zasad przeprowadzania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzad-
czej w Domu Pomocy Spotecznej ‘SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

Na podstawie art.69 ust. 1 pkt 3, w zwigzku z art. 68 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2019, poz. 869 z pdz.zm.), § 28 Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Czeladz oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Czeladz, wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 9/2019 Bur-
mistrza Miasta Czeladz z dnia 1 lutego 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta Czeladz oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Czeladz oraz § 10 Regulaminu Organi-
zacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi przyjetego Zarzgdzeniem
nr 270/2018 Burmistrza Miasta CzeladZz z dnia 13 wrzesnia 2018 r.

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla organizacje i zasady przeprowadzania samooceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi.

§ 2. Proces samooceny jest jednym z narzedzi stosowanych w monitoringu kontroli zarzadczej w jedno-
stce.

§ 3.1. Samoocena w Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi przeprowa-
dzana jest poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania sformutowane w kwestionariuszu Tak, NIE, NIE WIEM.
Samoocena jest anonimowa i dotyczy wszystkich pracownikéw jednostki. Samooceny dokonuje sie poprzez
osobiste odreczne wypetnienie arkusza samooceny.

2. Wzér kwestionariusza samooceny stanowi Zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. Termin przeprowadzenia samooceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Domu Pomocy Spo-
tecznej ,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi ustala sie do 20 lutego kazdego roku w odniesieniu do
zdarzen minionego roku budzetowego.

§ 5. Wypetnione kwestionariusze w formie papierowej nalezy przedtozy¢ pracownikowi zatrudnionemu
na stanowisku konsultanta.

§ 6. Za sporzadzenie pisemnego Raportu zbiorczego z przebiegu samooceny w Domu Pomocy Spo-
tecznej ,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi odpowiedzialny jest konsultant.

§ 7.1. Wyniki samooceny nalezy opracowac w formie papierowego Raportu zawierajgcego co najmniej
nastepujgce informacije:

1) cel przeprowadzenia samooceny,

2) zakres samooceny przedmiotowy i podmiotowy,

3) wyniki samooceny: ogdlna ocena stanu kontroli zarzgdczej, zidentyfikowane ryzyka, stabos¢ kontroli
zarzgdczej, proponowane dziatania naprawcze.

2. Wz6r kwestionariusza wykorzystywany w procesie samooceny nalezy dotgczy¢ do Raportu.

§ 8. Raport zbiorczy wraz z wypetnionymi kwestionariuszami nalezy przedtozy¢ Dyrektorowi DPS ,SE-
NIOR”.

§ 9. W Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi ustala sie prog, ktérego
przekroczenie bedzie wskazywato na stabos¢ kontroli zarzgdczej w danym obszarze: > 50% negatywnych
odpowiedzi sposréd wszystkich otrzymanych na konkretne pytania.

§ 10. Zobowiagzuje sie wszystkich pracownikéow Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR” im. Jana Kacz-
marka w Czeladzi do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzgdzenia i przestrzegania zawartych w nim po-
stanowien.



§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku konsultanta.

§ 12. Traci moc Zarzgdzenie Nr 1/2016 z dnia 7 stycznia 2016 r. w sprawie organizacji i zasad przepro-
wadzania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR”
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Domu Pomocy Spoteczne;j
LSENIOR”
im. Jana Kaczmarka

mgr Dominik Hodurek



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 6/2019

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR”
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

z dnia 15 maja 2019r.

KWESTIONARIUSZ DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,SENIOR” im. JANA KACZMARKA

Prosimy o zaznaczenie wtadciwej odpowiedzi znakiem ,,X”

Ankieta jest anonimowa.

a) odniesienie do regulacji,
procedur, zasad,

L.p. Pytanie TAK NIE  NIE WIEM Pryjetych rozwiazan lub
wskazanie innych
dowodow
potwierdzajgcych
odpowiedz TAK
b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE, inne
uwagi

Srodowisko wewnetrzne

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikow uznawane sg w DPS
+SENIOR” za nieetyczne?

Czy Pani/Pana zdaniem w DPS
+SENIOR” promowane sg wartosci
etyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowaé¢ w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w DPS ,SENIOR”

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promujg wtasna
postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy Pani/Pana zdaniem w DPS
~SENIOR” dba sie, aby wszyscy
pracownicy  jednostki  posiadali
wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajgce
skutecznie i efektywnie wypetniac
powierzone zadania?

Czy bierze Pani/Pan udziat w
szkoleniach w  wystarczajagcym
stopniu, a by skutecznie realizowaé
powierzone zadania?




Czy szkolenia w ktorych Pani/Pan
uczestniczyt/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy istnieje dokument w ktérym
zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i
dosdwiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy, np. zakres
obowigzkéw, opis stanowiska
pracy?

Czy posiada Pani/Pan aktualny
zakres obowigzkéw okreslony na
pismie ?

10.

Czy Pani/Pana zdaniem struktura
organizacyjna jednostKki jest
dostosowana do aktualnych celow i
zadan?

11.

Czy Pani/Pana zdaniem zakres
delegowanych uprawnien  jest
odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego?

12.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w
przypadku  wystgpienia  sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

13.

Czy ma Pani/Pan dostep do
wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizaciji
powierzonych Pani/Panu zadan?

Cele i zarzadzanie ryzykiem

14.

15.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze
cele i zadania jednostki okreslone w
perspektywie rocznej?

Czy w Pani/Pana  komoérce
organizacyjnej w udokumentowany
sposoéb identyfikuje sie zagrozenia i
ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez
sporzgdzanie rejestru ryzyka Ilub
innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane
zagrozenial/ryzyka)?

16.

Czy w Pani/Pana  komobrce
organizacyjnej zostaly okreslone




cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp..)

17.

Czy wsréd  zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenial/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan komorki

18.

Czy w Pani/Pana  komodrce
organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajgce dziatania majgce na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegodlnosci
tych istotnych?

19.

Czy Pani/Pana zdaniem okreslajac
cele i zadania wskazano osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie
oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji?

Mechanizmy kontroli

20.

Czy dokumentacja kontroli
zarzgdczej jest spdjna i dostepna
dla wszystkich osob, dla ktérych jest
niezbedna?

21.

Czy posiada Pani/Pan biezacy
dostep do procedur/instrukciji
obowigzujgcych w DPS ,SENIOR”?

22.

Czy istniejgce  procedury w
wystarczajgcym  stopniu  opisujg
zadania realizowane przez
Pania/Pana?

23.

Czy obowigzujgce  Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujgcymi

przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi  (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi

procedurami)?

24.

Czy nadzér ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

25.

Czy prowadzony jest nadzér nad
wykonywaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej




realizacji?

26.

Czy zapewniono istnienie
mechanizméw stuzgcych
utrzymaniu ciggto$ci dziatalnosci
jednostki np. system  statych
zastepstw, plany urlopéw, system

udzielania pethomocnictw i
upowaznien, polityke
rachunkowosci?

27.

Czy w jednostce zadbano, aby
dostep do zasobdw jednostki miaty
wytgcznie upowaznione osoby?

28.

Czy  dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sg
Pani/Pana zdaniem odpowiednio
chronione przed utrata lub
zniszczeniem?

Informacja i komunikacja

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informac;ji
wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

30.

31.

32.

33.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi
komérkami  organizacyjnymi = w
jednostce?

Czy w jednostce zapewniono
efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informaciji
(w kierunku pionowym i poziomym)?

Czy w jednostce zapewniono
efektywne funkcjonowanie kanatéw
komunikacji z klientami
zewnetrznymi?

Czy Pani/pana zdaniem w jednostce
utrzymywane sg efektywne kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktére
majg wptyw na realizacje jej zadan
(np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

34.

Czy postawa os6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana
komoérce organizacyjnej zacheca
pracownikow do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji




zadan komoérki organizacyjnej?

35.

Czy przetozeni na co dzieh zwracajg
wystarczajgca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujgcych w DPS ,SENIOR”
zasad, procedur, instrukc;ji itp.?

36.

Czy w ramach Pani/Pana komorki
organizacyjnej byly organizowane
spotkania, narady z pracownikami
podczas ktérych omawiano istotne
problemy w dziatalnosci?

Monitorowanie i ocena

37.

Czy Pani/Pana zdaniem
skuteczno$c¢ poszczegodlnych
elementéw systemu kontroli

zarzgdczej jest monitorowana?

38.

Czy bezposredni przetozony w
wystarczajgcym stopniu monitoruje
na biezgco stan zaawansowania
powierzonych Pani/Panu zadan?

39.

Czy Pani/Pana zdaniem przetozeni
na co dzien zwracajg wystarczajgcg
uwage na przestrzeganie przez
pracownikbw obowigzujgcych w
DPS ,SENIOR” zasad, procedur,
instrukcji itp.?

40.

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

41.

Czy Pani/Pana zdaniem, w reakcji
na uwagi kierowane przez organy
nadzorujgce, kontrole i informacje
pochodzgce od klientéw, mogace
wskazywa¢ na  niedoskonato$¢
systemu kontroli zarzadczej
podejmowane sg dziatania
zapobiegawcze i korygujgce?

42.

Czy Pani/Pana zdaniem wyniki
przeprowadzanej samooceny s3g
wykorzystywane do oceny i
doskonalenia  systemu  kontroli
zarzadczej?

43.

Czy samoocena jest
udokumentowana?






