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PROTOKOL

kontroli przeprowadzonej w dniach 19 — 22. 04. 2016 r. (z przerwg trwajgcg do
10.05.2016r wynikajacg z absencji chorobowej Dyrektor DPS) w Domu Pomocy
Spotecznej w Zielonce przy ul. Poniatowskiego Nr 29 przez inspektora kontroli
wewnetrznej Starostwa Powiatowego w Wotominie, dziatajacego na podstawie
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu
na mocy Uchwaty Nr IV-195/2011 Zarzadu Powiatu Wotominskiego z dnia 17
sierpnia 2011 r. zgodnie z art. 34. ust. 1 oraz art. 35 ust. 3, pkt. 5 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z pdzn. zm.)

Temat kontroli:, Prawidfowo$¢ funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej - terminowos¢ skfadanych informacji w tym zakresie”.

Kontrole przeprowadzono z udziatem Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie - Macieja Burakowskiego w obecnosci Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;
— Pani Malgorzaty Kowalskiej. Podczas kontroli informacji udzielata Pani Anna
Wieckowska — Gtowny Administrator.

Okres kontroli obejmuje rok 2015 oraz rok 2016 do dnia 19.04.2016r.

Wstep

Budynek w ktérym obecnie znajduje sie Dom Pomocy Spotecznej w Zielonce zostat
wybudowany w 1882 roku wedlug projektu architekta Stefana Szyllera
z przeznaczeniem na schronisko dla emerytowanych nauczycielek. Budynek
znajduje sie na liscie konserwatora zabytkdw. W latach 90-tych obiekt zostat
czesciowo rozbudowany w kierunku potudniowo-wschodnim, celem dostosowania do
aktualnych potrzeb socjalno - funkcjonalnych.

W chwili obecnej budynek posiada zroznicowana wysokos¢ trzy kondygnacje
naziemne i w catosci jest podpiwniczony. Powierzchnia catkowita budynku gtéwnego
wynosi 2179 m?, Budynku drugiego - 171,56 m2.

Dom jest przeznaczony dla 72 mieszkancéw. Na dzien kontroli w placowce
przebywato 65 pensjonariuszy przy zatrudnionym personelu na umowe o prace 39
0sob.

I. Zgodnos¢é dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi:
Informacja o stanie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Domu Pomocy Spotecznej w
Zielonce zostata zlozona w kancelarii Starostwa w dniu 23.04.2015r i zawierata

wyczerpujgce dane dotyczgce dziatan w zakresie realizacji celdw | zadan podjetych
przez placowke w 2014 roku w ramach kontroli zarzadczej.
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W Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce skontrolowane zostaty wprowadzone
ustalenia dotyczace sposobu organizacji i zasad przeprowadzania kontroli zarzadcze;
we wszystkich komérkach organizacyjnych jednostki ujete w Zarzadzeniu Dyrektora
DPS Nr 8/2010 z dnia 01.08.2010r. w sprawie kontroli zarzgdczej w nastepujgcych
obszarach (Zat. nr 1/16):

1
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Zgodnosci dziatalno$ci placéwki z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

Skutecznosci i efektywnosci dziatania,

Wiarygodnosci sprawozdan,

Ochrony zasobow,

Przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

Zarzadzania ryzykiem.

W zakresie prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej DPS posiada wykaz
dokumentow stanowigcy obowigzujace akty prawne do ktdrych naleza;

1.

Statut,

2. Regulamin Kontroli Zarzadczej,

3.

ST o
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Instrukcja Kancelaryjna jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania skftadnicy akt =zaktualizowana w dniu
24.02.2016r,

Regulamin Pracy,

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce -
zatwierdzony przez Zarzad Powiatu w dniu 10.11.2015r - zgodnie z
zaleceniami audytu z dnia 02.11.2015r,

Regulamin Wynagradzania w DPS Zielonka wprowadzony zarzadzeniem nr 13
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej z dnia 19.10.2015r ,

. Kodeks Etyki,

Plan Finansowy,

. Aktualizacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci — Plan Kont z dnia

21.06.2012r,

10. Procedury Kontroli Finansowej,

11.Regulamin Zamowien Publicznych,

12.Zasady przeprowadzania inwentaryzacji i ewidencja srodkow trwatych,
13.Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

14.Regulamin ZFSS,

15. Plan ewakuacji budynku,

16.Ksigzka Obiektu Budowlanego,

17.Rejestr wypadkow pracowniczych,

18.Polityka bezpieczenstwa informacji w zakresie przestrzegania przetwarzania

danych osobowych w DPS,

19. Procedura udzielania pierwszej pomocy,

20. Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego,

21. Zasady Kontroli Zarzadczej w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce,
22. Procedura Zarzadzania Ryzykiem,



W ramach dodatkowych dziatan podjetych w celu realizacji procedur kontroli
zarzadczej zostat powotany koordynator ds. kontroli zarzadczej w osobie pani Anny
Wieckowskiej u ktorej w aktach osobowych znajduje sie¢ powierzenie wyzej
wymienionych obowigzkéw od dnia 19. 10.2015r.

Z powyzszego wynika, ze placowka posiada komplet aktualnych dokumentow
dotyczacych jej prawidtowego funkcjonowania w zakresie kontroli zarzadcze;j.

Il. Skutecznos¢ i efektywnos$é dziatan:

1.Przestrzeganie planu finansowego jest zgodne z Uchwatg Zarzadu Starostwa
(Uchwata Nr XXXVI1-416/2014r z dnia 30.01.2014).

2. Skontrolowane wpisy w raportach potwierdzajg skutecznosci i efektywnoéci
dziatan oraz biezgcy nadzér nad wykonywaniem zadan przez cotygodniowe
spotkania z kierownikami dziatébw celem uzyskania informacji o stopniu ich
realizaciji.

3. DPS posiada aktualny harmonogram dokonywanych wydatkow.

4. Za realizacje planu finansowego powierzono odpowiedzialno$¢ pracownikom
poszczegolnych dziatow.

Misja
Misjg Domu Pomocy Spofecznej w Zielonce jest osiggnigcie wysokiego poziomu
ustug $wiadczonych mieszkaricom.

Cel gtdwny (strategiczny) DPS :

- zapewnienie catodobowej opieki, oraz zaspokojenie niezbednych potrzeb bytowych,
opiekunczych i wspomagajacych na poziomie obowigzujgcych standardow.

Miarg poziomu realizacji tego celu jest zadowolenie mieszkancéow Domu.

Cele operacyijne:

- uzyskanie wysokiego poziomu zaspokojenia potrzeb Mieszkancow Domu,

- utrzymanie osiggnietych standardow w zakresie $wiadczonych ustug,

- zapewnienie etycznego efektywnego i gospodarnego wykorzystania posiadanych
zasobhow,

- utrzymanie statej komunikacji i wspotpracy pomigdzy pracownikami, mieszkancami
i ich rodzinami.

Cele na kolejny rok okresla zespot, w skiad ktorego wchodza:

- Dyrektor DPS,

- Gtéwny ksiegowy,

- Kierownicy poszczegdlnych dziatow.

Powyzsze zadania okreslajg; Statut DPS, Regulamin Organizacyjny.

Kierownicy dziatow zobowigzani sg w terminie do 15 grudnia przedstawi¢

koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej propozycje planu pracy na przyszty rok

kalendarzowy. Na tej podstawie Dyrektor wraz z zespotem i kadrg kierowniczg

opracowuje plan pracy w terminie do 31 grudnia.

Il Wiarygodnos¢ sprawozdan:

Przedstawiono do wgladu wycigg z protokotu posiedzenia Zarzadu Powiatu
Wotominskiego z dnia 26 maja 2015r., z ktérego wynika reorganizacja dziatu



opiekunczego polegajagca na zwiekszeniu o 0,5 etatu spdjnego z jednoczesnym
utworzeniem stanowiska opiekuna medycznego.

Zostaty wprowadzone zmiany w Regulaminie Organizacyjnym DPS Uchwatg Nr V-
121/2015 z dnia 26 maja 2015r Zarzadu Powiatu Wotominskiego w wyniku ktore;
przeniesiono 6 stanowisk pokojowych do dziatu administracyjno — gospodarczego.
Zatrudnienie na dzien 31.12.2015r:

- dyrektor — 1 etat,

- dziat ksiegowosci - 3 etaty,

- dziat administracyjno — gospodarczy — 14 etatow,
- dziat opiekunczy — 10,5 etatu,

- dziat socjalny — 6 etatow (vacat ¥z etatu),

- dziat zywienia — 4 etaty,

Zatrudnienie na dzien 31.12.2015r wynosito 38,5 etatu: vacat 0,5 etatu — psycholog
w dziale socjalnym (urlop wychowawczy).

Srednie wynagrodzenie kadry zarzgdzajace;: 4694,00
Dyrektora,

gt. ksiegowego,

gt. administratora,

gt. specjalisty pracy socjalnej,

kierownika dz. opiekunczego,

szefa kuchni.

Srednie wynagrodzenie wg grup zatrudnienia:

Pracownicy administracji, ksiegowosci 2473,00
Gospodarczy i obstuga 2405,00
Pracownicy socjalni 2215,00
Personel medyczny 2865,00
Personel pomocniczy: 2273,00
opiekunki medyczne,

pokojowe,

opiekunki.

Dochody jednostki zaplanowano na 2015r w wysokoéci 1920 000,00zt — wykonano
2 031 346,33 tj. 105,80%

Plan wydatkow w roku 2015 wynidst 2 525 623,00z, na dzien 31.12.2015r, wykonany
zostat w 99,73%, tj. 2 518 588,11 zt.

Koszt utrzymania jednego mieszkanca ogtoszony w Zarzgdzeniu Starosty na 2016r
3 245,00zt (obowigzuje od 01.03.2016r).

W ramach kontroli wewnetrznej w DPS obowigzujg nastepujace dokumenty:

- Harmonogram pracownikéw dziatu ksiegowosci na 2015r obejmujgcy czynnosciami
kontrolnymi gospodarke kasowg, dokumentacje ksiegowag druki scistego

zarachowania, prawidtowo$c¢ naliczania wynagrodzen, zasitkdw chorobowych,

ksiegowania kosztéw i wydatkow oraz rozliczen z dostawcami i odbiorcami .

Kontrola w tym zakresie jest przeprowadzana przez gt. ksiggowg raz na kwartat oraz

na biezaco podczas kazdorazowego zatwierdzania dokumentéw. Na te okolicznos¢
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sporzgdzane sg protokoty z kontroli bedace podsumowaniem catorocznego
przebiegu procesu. Kontrola stwierdzita rzetelno$é dokumentdéw oraz ich
kompletno$¢ potwierdzonych podpisami oséb uprawnionych w tym zakresie.

W analogiczny sposob prowadzona jest dokumentacja dotyczaca:
Dziatu opiekuniczego,

Dziatu pracy socjalnej,

Dziatu administracyjno- gospodarczego,

Dziatu zywienia.

W ramach kontroli programéw informatycznych obowigzujacych w DPS Zielonka
przedstawiono nastepujgce dokumenty:

Polityke bezpieczenstwa informacji,

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wraz z zakresem czynnosci do
przetwarzania tych danych,

Umowy powierzenia danych osobowych wraz z wykazem podmiotow z ktorymi te
umowy zawarto,

Wykaz zbioru danych osobowych przetwarzanych w DPS,

Plan czynnosci podjetych w celu weryfikacji zgodnosci przetwarzania danych z
przepisami o ochronie danych osobowych.

Zarzgdzenie nr 2/2016 dyrektora DPS z dnia 16.02.2016r, powotuje osoby
odpowiedzialne za przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji w DPS w tym
panig Anne Stepak petnigcg obowigzki ABI.

Kontrolujgc formy zabezpieczenia systemu informatycznego stwierdzono, ze hasfa
na poszczegdlnych stanowiskach pracy przy komputerze nie posiadajg wymaganych
instrukcji dotyczacych zarzadzania systemem informatycznym.

W tym zakresie ABI pani Anna Stepak udzielita informacji ze firma MPS D. Po$lada,
A. Sztompka Spotka Jawna z Wotomina zajmujaca sie calym systemem
informatycznym DPS opracowuje ,Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym”
Przedstawiciel w/wym. firmy jest w stalym kontakcie z ABI, ktéra zostata
zobowigzana do opracowania w/w dokumentu do czasu zakonczenia czynnosci
kontrolnych tzn. do dnia 10.05.2016r.

IV Ochrona zasobow:

Do kontroli w/wym. zakresie przedstawiono dokumenty potwierdzajgce przekazanie
odpowiedzialnosci materialnej dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
ksiegowa/kasjer; magazynier.

Mienie placowki od wszystkich ryzyk jest ubezpieczone zgodnie z okazang kontroli
Notg Ksiegowa nr 3 z dnia 09.04.2015r wystawiong przez Starostwo Powiatowe w
Wotominie na kwote 236,00 zt

Zarzadzenie 10/2015 z dnia 01.10.2015r dyrektora DPS w sprawie ,przeprowadzenia
inwentaryzacji’, ktorg przeprowadzono w dniach od 19.10.2015 - 29.10.2015r
obejmujacyg nastepujace sktadniki majatkowe:

srodki trwate,

Srodki pieniezne,

materiaty w magazynie gospodarczym,

produkty w magazynie zywnosciowym,

pozostate srodki trwate ewidencjonowane w sposoéb ilo$ciowy-wartosciowy.

st



Zgodnie przepisami kompleksowa inwentaryzacja w DPS odbywa sig raz na 4 lata
natomiast materiaty w magazynie spozywczym i przemystowym raz na rok.

Pomieszczenia w ktérych znajdujg sie akta osobowe pracownikéw (biuro DPS), akta
medyczne mieszkancow (gabinet kierownika dziatu opiekunczego), dokumenty
personalne mieszkancow (dziat socjalny) posiadajg wtasciwy system zabezpieczen w
postaci szaf aktowych wyposazonych w atestowane zamknigecia.

V Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania:

Etyka

Kodeks Postepowania Etycznego pracownikéw Domu Pomocy Spofecznej w
Zielonce zostat wprowadzony Zarzadzeniem nr 8 Dyrektora w grudniu 2009r
stanowigcy zbiér wartosci i zasad jakimi kierujq sie pracownicy podczas
wykonywania zadan stuzbowych. Celem kodeksu jest poprawa standardow
swiadczonych ustug, zwiekszenie zaufania mieszkancéw do personelu oraz zasad
postepowania jakich mogg oczekiwaé¢ od pracownikow.

Kazdy z pracownikéw zobowigzany zostat do przestrzegania w/w kodeksu,
co zostato potwierdzone wtasnorecznym podpisem w zakresach czynnosci.

Podczas spotkan roboczych oraz narad organizowanych przynajmniej raz na kwartat
kadra zarzadzajgca propaguje etyczng postawe i szkoli pracownikow w powyzszym
zakresie.

Podczas cyklicznych spotkan Zespotéw Opiekuriczo Terapeutycznych sg poruszane
tematy dotyczgce etycznego zachowania w stosunku do mieszkancoéw oraz
wspotpracownikow.

Z kazdego spotkania jest prowadzona stosowna dokumentacja zawierajgca plan
szkolen date i temat szkolenia oraz nazwiska osob prowadzacych, dodatkowym
dokumentem jest lista uczestnikow potwierdzona wtasnorecznymi podpisami.

VI Efektywnos¢ i skutecznosé przepfywu informacji:

1. W DPS obowigzuje instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt DPS Zielonka
(wprowadzone zarzgdzeniem dyrektora nr 3 z dnia 24.02.2016r i zatwierdzone
przez dyrektora Archiwum Panstwowego w Warszawie 24.02.2016r).

2. Strona WWW jest prowadzona przez etatowego pracownika DPS w osobie
Pani Anny Stepak.

3. W celu =zapewnienia ptynnosci, aktualnosci i profesjonalnosci w
zamieszczanych informacjach BIP - DPS zatrudnia na umowe zlecenie
uprawniong osobe z zewnatrz.

4. |stotne, biezace informacje s umieszczane na tablicy ogtoszen znajdujgcej si¢
na parterze w budynku DPS.

Dom Pomocy Spotecznej w Zielonce nie korzysta z elektronicznego obiegu
dokumentow na ktérego wdrozenie w chwili obecnej nie pozwalaja warunki
techniczne obiektu.
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VIl Zarzadzanie ryzykiem:

Strategia i polityka zarzgdzania ryzykiem zawarta jest w Zarzgdzeniu Dyrektora DPS
Nr 8 z dnia 01.08.2010r.

LArkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziataniu ryzyk” skontrolowano pod katem
niskiego stanu osobowego mieszkancoéw Domu. W tym celu kontrola dokonata
analizy podjetych dziatan przez Dyrekcje DPS w tym zakresie.

Starania dyrekcji widoczne sa w postaci informacji na stronie internetowej
www.zielonka.domypomocy.pl, ponadto opracowano i wystano informacje z folderem
o wolnych miejscach do Osrodkéw Pomocy Spotecznej i Centrébw Pomocy Rodzinie
wojewodztwa mazowieckiego. Opracowano procedure uzyskania skierowania do
DPS, ktérg otrzymujg zainteresowani zgtaszajgcy sie osobiscie do  placowki,
otrzymujg réwniez przyktadowy wzér podania o skierowanie do DPS-u. Ponadto dwa
razy do roku ofoliowane foldery sg wywieszane na tablicach ogtoszen w powiecie.




WNIOSKI KONCOWE

1. Kontrola zarzadcza w DPS Zielonka funkcjonuje poprawnie i zawiera wszystkie
obowiazujgce elementy wynikajace ze standardoéw kontroli zarzgdczej za wyjgtkiem
aktualnosci Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym, ktéra zostata
uzupetniona w trakcie czynnoéci kontrolnych w dniu 09.05.2016r.

Kontrolowany zostat zapoznany z trescig niniejszego protokotu i poinformowany
o przystugujacym mu prawie do wniesienia uwag i ewentualnych wyjasnien w formie
pisemnej w terminie siedmiu dni od daty podpisania niniejszego protokotu.

Niniejszy protokét zostat sporzadzony wytacznie do uzytku stuzbowego w trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kontrolowanej
jednostce.

Kontrole wpisano do ksigzki pod poz. Nr 39

Na tym protokét zakonczono i podpisano.

DYreKTOR INSPERKILS
DAmMu Borocy Spolecznej Koniroli Wesy,

mgr Malgorzarn / A f\‘% Wierzha

podpisy kontrolowanych podpi

VR YRS A i
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Zataczniki:
1. Zarzadzenie Nr 8 Dyrektora DPS w sprawie Kontroli Zarzadczej.

2. Zarzadzenie Nr 4 Dyrektora DPS w sprawie Instrukcji Zarzgdzania Systemem Informatycznym.
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Zarzadzenie Nr 5)
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce

W sprawie kontroli zarzgdcze;.

Na podstawie art. 68 art. 71 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U Nr 157 poz.1240) oraz Statutu Domu Pomocy Spotecznej w
Zielonce postanawia sig, co nastepuije:

§1.

1. Kontrole zarzadcza w jednostce stanowi ogdét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnoéci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

7) zarzadzania ryzykiem.

2]

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej nalezy do obowigzkéw dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce.
2. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy rowniez do zadan:
1) kierownikbw  poszczegdlnych komérek  organizacyjnych (kontrola
funkcjonalna);
2) gtdwnego ksiegowego (kontrola wstepna);

3) pracownikow jednostki (samokontrola).



§ 3.

1. System kontroli zarzadcze] w jednostce stanowi zintegrowany zbiér elementow
i czynnosci kontrolnych.

2. System Kontroli zarzadczej tworzg, w szczegolnosci procedury wewnetrzne,
regulaminy, instrukcje, wytyczne, zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikédw, upowaznienia, a takze inne dokumenty wewnetrzne, wyznaczajgce

sposoby postepowania w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce.

§4.

1. Jednym z elementdw systemu kontroli zarzgdczej jest kontrola finansowa.
2. Cele, zasady i tryb przeprowadzania kontroli finansowej okresla odrebne

zarzadzenie dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce.

§5.

Wprowadzam do zastosowania Zasady Kontroli Zarzadcze] w Domu Pomocy
Spotecznej w Zielonce stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 6.
Zobowigzuje Kierownikdw komorek organizacyjnych Domu Pomocy Spotecznej w
Zielonce do zapoznania z niniejszym Zarzadzeniem podlegtych im pracownikom oraz
do pisemnego potwierdzenia wtasnorgcznym ich podpisem zobowigzania do jego
przestrzegania

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocag obowigzujgca od dnia
01.08. 2010 .
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UZASADNIENIE

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 157, poz.
1240, z p6zn. zm./ wprowadza do systemu prawnego pojecie kontroli zarzadcze;.
Zgodnie z definicjg zawartg w przepisie art. 68 ust. 1 w/w ustawy kontrola zarzgdcza
to ogoét dziatan podejmowanych w jednostce dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny iterminowy. Celem kontroli
zarzadczej, w mysl| przepisu art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych jest
Zzapewnienie, w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

)

)
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

)

7) zarzadzania ryzykiem.

Termin kontrola zarzadcza zostat wprowadzony w miejsce, funkcjonujacej pod
rzadami starej ustawy o finansach publicznych, instytucji kontroli finansowej.
Powyzsze spowodowane bylo faktem, ze kontrola finansowa byta btednie
utozsamiana wylgcznie z czysto finansowym aspektem dziatalnosci jednostek
sektora finanséw publicznych, a de facto miata dotyczy¢ catoksztattu dziatalnosci
tych jednostek. Kontrola zarzadcza, w odréznieniu od kontroli finansowej, obejmuje
zatem swoim zakresem wszystkie aspekty dziatalnosci jednostek sektora finanséw
publicznych (zarzadzanie, organizowanie, motywowanie, kontrole). Aspekt finansowy
czyli kontrola finansowa ma stanowic¢ tylko jeden z elementéw tworzacych system
kontroli zarzadczej funkcjonujgcy w jednostce.

W ustawie o finansach publicznych, kontrole nazwano zarzgdcza, aby nie
utozsamiac¢ jej jedynie ze sformalizowana procedurg kontrolng czy tez czynnosciami
polegajacymi na sprawdzaniu zgodno$ci z przepisami prawa. Kontrola zarzadcza
w zatozeniu ma skupi¢ sie na rozwigzaniach ogoélnosystemowych, ktére zapewnig
realizacje celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy. Dlatego tez tak wyraznie powigzano jg z kompleksowo rozumianymi

procesami zarzgdzania jednostka.



Kontrola zarzadcza, zgodnie z ,Glosariuszem terminéw dotyczgcych kontroli
i audytu w administracji publicznej”, to inna nazwa systemu kontroli wewnetrzne;
ustanowionego w jednostce przez jej kierownictwo.

Na system kontroli zarzadczej jednostki sktadaja sie m.in. procedury
wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, okoélniki, wytyczne, zakresy obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow, upowaznienia, petnomocnictwa,
a takze inne dokumenty wewnetrzne, normujace sposoby postepowania
w jednostce.

Wyszczegodlnione wyzej skfadniki stanowig gtowne procedury i mechanizmy
kontroli zarzadczej.

Obowigzek zapewnienia funkcjonowania w jednostce adekwatnej, skuteczne;
efektywnej kontroli zarzadczej, w my$l przepisu art. 69 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych, spoczywa na kierowniku jednostki. Obowigzek ten jest ponadto
wspbtrealizowany przez:

e kierownikdéw poszczegolnych komaérek organizacyjnych jednostki, tzw. kontrola
funkcjonalna, ktora jest sprawowana w ramach nadzoru przez w/w osoby,

e gtdwnego ksiggowego, ktdry zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych sprawuje kontrole wstepna,

o pracownikow jednostki (samaokontrola).

Samokontrola polega na kontroli prawidtowo$ci wykonywania wiasnej pracy
przez pracownikdOw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, procedury
wewngtrzne i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu czynno$ci stuzbowych.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych
w toku codziennego wykonywania zadan.

Zaznaczy¢ nalezy, ze efektywne funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej
wymaga aktywnego dziatania nie tylko ze strony kierownika jednostki i innych osob
majgcych udziat w zarzadzaniu jednostkg. Warunkiem skutecznosci dziatania tego
systemu jest réwniez czynny udziat wszystkich pracownikéw zatrudnionych

w jednostce. Jest to warunek sine qua non efektywno$ci systemu kontroli zarzgdcze;.
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Zoh . New 2.

Zarzadzenie nr < /2016
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Zielonce
z dn. 09.05.2016r
w sprawie: Instrukeji Zarzadzania Systemem Informatycznym w Domu Pomocy

Spolecznej w Zielonce

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia

29 kwietnia 2004r (Dz. U. Nr 100 poz.1024 z p6z. zm.) oraz § 9 pkt. 2 Statutu Domu Pomocy
Spolecznej w Zielonce przyjetego przez Rade Powiatu Wolominskiego Uchwatg Nr XXX VI-
295/06 z dnia 13.06.2006r zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do wiadomosei i stosowania Instrukcje  Zarzadzania Systemem
Informatycznym w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce stanowiaca zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikow
zatrudnionych  przy  przetwarzaniu danych osobowych do bezwzglednego
wprowadzenia w Zycie postanowief niniejszej Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym

2. Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania z w/w Instrukcjg
Zarzadzania Systemem Informatycznym wszystkich podlegtych pracownikéw obecnie
zatrudnionych i kazdego nowo przyjmowanego pracownika w przysztosci.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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