KWE.1712.1.11.14 Wotomin, dnia 12.09.2014 r.

STAROSTWO
POWIATOWE W WOLOMINIT
Kontrola Wewnetrzna

l. Pradzynskiege 1/3 z
05.200 WOLOMIN PROTOKOL

tal, (022} 787-43-03 w, 144, fax 70742-90

kontroli przeprowadzonej w dniu 12. 09. 2014 r. w Domu Dziecka w Réwnem przez
inspektora kontroli wewnetrznej — Jerzego Wierzbe, dziatajgcego na podstawie Uchwaly
Nr H1-38/08 Zarzadu Powiatu Wotomiriskiego z dnia 17 kwietnia 2009 roku upowazniajgcej
do przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu Wotominskiego
zgodnie z art. 32 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 rok o samorzadzie powiatowym ( Dz.
U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z p6zn. zmianami) oraz art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm. )

Kontrole przeprowadzono z udziatem Dyrektora PCPR — Pana Macieja Burakowskiego.

Temat kontroli:” Prawidiowos$é funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej”

1. Wstep

Dom Dziecka w Roéwnem jest jednostkg organizacyjng pomocy spolecznej Powiatu
Wolominskiego funkcjonujaca od 1972 roku. Jest to catodobowa placéwka, zapewniajaca
opieke i wychowanie dzieciom catkowicie iub cze$ciowo pozbawionych rodzicéw w wieku
od siedmiu iat.

Podmiotem prowadzacym Dom Dziecka jest Powiat Wotominski. Nadzér , w tym
pedagogiczny nad placéwka sprawuje Wojewoda Mazowiecki.

Siedzibg Domu Dziecka jest miejscowo$¢ Rowne w gminie Strachéwka. Terenem dziatania
jest obszar Powiatu Wotominskiego. W przypadku posiadania wolnych miejsc do placowki
moga by¢ kierowane dzieci spoza obszaru Powiatu Wolomirskiego.

Zgodnie ze ,Statutem Domu Dziecka w Réwnem”, stanowigcym zatacznik nr 3 do uchwaty
Rady Powiatu Wotominskiego Nr XXXV1-295/06 z dnia 13 czerwca 2006 r. Dom Dziecka”
zapewnia cafodobowgq cigglg Iub okresowg opieke i wychowanie oraz zaspokaja jego
niezbedne potrzeby bytowe, rozwojowe, w fym emocjonalne, spofeczne, religijne, a takze
zapewnia korzystanie z przystugujacych na podstawie odrebnych przepiséw $wiadczen
zdrowotnych i ksztafcenia”,

Domem Dziecka kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Jan Nowak, ktory piastuje
te funkcje od dnia 01 wrzesénia 2002 roku.

2. Zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi

Dom Dziecka w Réwnem funkcjonuje na podstawie nastepujacych przepisow:

1. ustawy o pomocy spofecznej z dnia 12 marca 2004r. (Dz. U. z 2004r. nr. 84, poz.593 z
podzn. zm.).

2. ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1691 z p6zn. zm.).




3. ustawy o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998r. (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1592 z pdzn. zm.).

4. ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005r. (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz.
2104 z pézn. zm.).

5. ustawy o systemie o$wiaty z dnia 19 listopada 2004r. (Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572
Zz pézn. zm.).

6. ustawy ,Karta Nauczyciela” z dnia 29 maja 2003r. (Dz. U. z 2003r. Nr 118,poz. 1112 z
pdzn. zm.).

7. rozporzadzenia MPIPS z dnia 14 lutego 2005r. w sprawie placdwek opiekunczo-
wychowawczych (Dz. U. z 2005r. Nr 37, poz. 331).

Z powyzszego wynika, ze przepisy prawne, na podstawie ktérych zostat opracowany Statut
placowki wymagaja aktualizacji { dotyczacych pkt 4-7).

W zakresie kwalifikacji zawodowej kadry byta przeprowadzona kontrola w dniu
17.04.2012r. przez inspektora kontroli wewnetrznej - Jerzego Wierzbe oraz Dyrektora
PCPR w Wolominie M. Burakowskiego, w wyniku ktérej stwierdzono, ze wszyscy
pracownicy placowki posiadajg odpowiednie wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
zgodne z Rozporzadzeniem MPIPS z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie instytucjonalnej
pieczy zastepczej.

Znajomos$é procedur wewnetrznych obowigzujacych w placoéwce jest poswiadczana
wiasnorecznym podpisem w nastepujacej formie:

- na zarzgdzeniach wewnetrznych dyrektora,
- na protokotach z posiedzen,

- innych dokumentach $wiadczacych ¢ znajomosci aktualnych przepiséw | zarzadzen
umieszczanych w aktach osobowych pracownikow.

Zgodnie z przyjetg zasada, posiedzenia Zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka
odbywajg sie systematycznie raz w miesigcu, na co zostaly przedstawione kontroli
stosowne protokoty.

Z kontrolowanych dokumentéw wynika, ze w 2014 roku w szkoleniu zewnetrznym brato
udziat 5 oséb, stanowigcych kadre pedagogiczng jednostki. Szkolenie obejmowato 10
spotkanl, dotyczacych tematyki opiekuriczo-wychowawczej. W ramach szkolen
wewnetrznych  Dyrektor Domu Dziecka prowadzi instruktaz ogéiny i instruktaz
stanowiskowy nowo przyjmowanych pracownikow oraz narady dotyczace zmian regulacij
prawnych i wprowadzanych wewnetrznych zarzadzen dyrektora. Z przedstawionych do
kontroli w tym zakresie dokumentéw wynika, ze placowka nie posiada planu szkolen
pracownikow.

Istniejg dwa rodzaje upowaznien do wydawania decyzji w Domu Dziecka w Réwnem:

— pierwszym - jest upowaznienie danej osoby (w przypadku kontrolowanych akt - gléwnej
ksiegowej) do petnienia obowigzkéw Dyrektora na czas zastepstwa, w tym wydawania
decyzji w jego imieniu,

— drugim - stanowig protokoly przejecia (przekazania) obowigzkow, stosowane w
przypadkach zastepstw pracownikow przebywajacych na urlopach lub chorobie.

Upowaznienie dotyczace giownej ksiegowej jest niezgodne z art. 54 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych.




3. Skutecznosé i efektywnosé dzialan:

Misja jednostki jest okreslona w ,Regulaminie Kontroli Zarzadczej Domu Dziecka
w Rownem” o nastepujacym brzmieniu , Tworzenie placéwki bezpiecznej i przyjaznej, kiora
umozliwia wszechstronny rozwéj wychowankow oraz dobrze przygotowuje ich do dalszego
Zycia w spofeczelistwie”.

Szczegbdtowe cele jednostki zawarte sa w Statucie Domu Dziecka, wprowadzonego
uchwatg Rady Powiatu Wotomiriskiego Nr XXXVI — 295/06 z dnia 13 czerwca 2006r.

W zwigzku ze zmianami przepiséw — Statut jednostki wymaga aktualizacii.

Za sporzadzenie planu finansowego placéwki odpowiedzialny jest Dyrektor. Tworzenie
planu nastepuje przy udziale gidwnej ksiegowej, ktdry powstaje na podstawie wykonania
budzetu z roku poprzedniego, zgodnie z wytycznymi wydziatu finansowego Starostwa.

Gospodarka mieniem

Skontrolowano znajdujacy sie w ksiegowosci wykaz lokali mieszkalnych przeznaczonych
do wynajmu dia pracownikow.

Czynsz
1. 84,40 m?+ 21 m?garaz 148,10
2. 8440m? 85,10
3. 78,90m? -lokal wolny
4, 8340m? 85,10
5 29m? 23,50
6. 255m? 26,00
373,90 zt

Ad.3 Lokal do 31 maja 2014 r. byt wynajmowany przez wychowawce domu dziecka.
Z dniem 31.04.2014 r. zostata rozwigzana umowa najmu lokalu na wniosek osoby
wynajmujacej. Do chwili obecnej nie ma chetnych na wynajem lokalu.

Z przedstawionych dokumentéw w tym zakresie wynika ,ze Dom Dziecka dysponuje
8 lokalami mieszkalnymi wynajetymi w my$l przepiséw ustawy z dnia 2 lipca 1994 r. (Dz. U.
NR 105 poz. 509 z pdzn, zmianami). Aktualna ilo$¢ obowigzujgcych umoéw — 5 szt.

Dyrektor Nowak zostal upowazniony przez Staroste Wotomitiskiego do zawierania umow
na wynajem, dzierzawe i uzyczenie pomieszczeth znajdujgcych sig w budynku Domu
Dziecka w Rownem w dniu 17 maja 2012 r ( Nr upowaznienia 78/2012 r.) na okres 3
lat.(petng tre$¢ Upowaznienia stanowi zaigcznik Nr 3 do protokdtu).

Wynajmowanie lokali odbywa sie na podstawie zawartych uméw okreslajgcych stawki oplat
zwigzanych z uzytkowaniem.

Czynsz — na podstawie art. 26 i 26a ustawy z dnia 2 lipca 1894 r. o najmie lokali
mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. Z 1998 r, Nr 120 poz, 787 z
p6zn. zm. oraz art. 40 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminy (Dz.
U. Z 1996 . Nr 13, poz. 74 z pdézn. zm.) Rada Gminy Strachdéwka ustalita
stawke w Gminie 1,02 zt m 2 za wynajem lokalu mieszkalnego i 3 zt m? za
wynajecie garazu.




Kwota czynszu 373,90 zi potrgcana jest z list plac i odprowadzana do Starostwa
Powiatowego w Wotominie jako dochéd.

Potracenia za CO — koszty ogrzewania pomieszczeri kalkulowane sg raz w roku po
zakonczeniu sezonu grzewczego na podstawie faktycznych kosztéw ( trocina, wegiel,
wynagrodzenie palaczy).

Wyliczona warto$¢ wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora na czas od VI 2014 do V 2015
wynosi 5,85 zt za m? powierzchni. Kwota potracana jest z wynagrodzenia. Traktowana jest
ona jako zwrot poniesionych wydatkéw na ogrzewanie. Pomniejsza ponoszone koszty.

Opiaty za wode — Na podstawie art. 4 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 20 Xl 1996 r.
0 gospodarce komunalnej (Dz. U. 1997 . Nr 9, poz. 43 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 40
ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 Ill 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Z 1996 r. Nr 13,
poz. 74 z pdzn. zm.) Rada Gminy Strachéwka ustala stawke za wode 1,40 zt x 3 m?¥/ 1
osobe x 2 (pobér i odprowadzenie) = 8,40 zt na osobe.

Aktualna kwota za pobér wody 92,40 zt przekazywana jest do Starostwa Powiatowego
w Wotominie jako dochdd.

Poniewaz placoéwka nie posiada wytycznych dot. naliczania optat, zwigzanych z wynajmem
lokali - optaty te naliczane sq w oparciu o stawki ustalone przez Rade Gminy Strachéwka.

W zatgczeniu trzy uchwaly Rady Gminy Starchéwka, stanowigce zatgezniki nr 4,5,6 od
niniejszego protokotu.

4. Wiarygodnosé sprawozdan

Sprawozdania finansowe tworzone sg na podstawie drukowanych danych z programu
finansowo - ksiggowego, po zaksiegowaniu dokumentéw. Tworzone raporty sa
sprawdzane kazdorazowo za pomocg analizy kont ksiegowych oraz weryfikowane
| zatwierdzane przez Starostwo Powiatowe w Wolominie. Terminowo$¢ sktadania
sprawozdan jest potwierdzana przez Starostwo. Nie odnotowano nieterminowego
skiadania sprawozdan.

5. Ochrona zasoboéw

— odpowiedzialnos¢ materialna pracownikéw

W obrebie zleconych obowigzkéw na kazdym stanowisku pracownik zobowigzany jest do
dbatosci o powierzone mienie ( kierowca — pojazd stuzbowy, konserwator — urzadzenia
i narzgdzia). Rozszerzony zakres obowigzuje w szczegdlnoéé intendenta, ktéry w zakresie
swych obowigzkow ma:

— sprawdzanie dziatania chiodni i lodéwek:

~ zabezpieczenie magazyndw przed kradzieza, pozarem i innymi nieszczesliwymi
zdarzeniami mogacymi powstaé z winy oséb trzecich:

— przydatnosci do spozycia artykutdéw spozywczych:
- zgodnosci stanu ilodciowego magazynu z kartotekami.

Obowigzki intendenta zostaly poszerzone o prowadzenie pogotowia kasowego, podpisane
w formie deklaracji odpowiedzialno$ci znajdujacej sie w jego aktach osobowych.

~ ubezpieczenie majatku

Dom Dziecka ubezpiecza majatek placéwki ($rodki trwate, $rodki ruchome oraz
samochod), w ramach przetargu na ubezpieczenie majgtku, przeprowadzonego przez

\”\M/{Q,




Starostwo Powiatowe w Wotominie. Placdwka podaje do jednostki prowadzacej corocznie
wykaz wszystkich sktadnikéw do ubezpieczenia. Z ubezpieczycielem rozlicza sie
Starostwo, jako organizator przetargu. Dom Dziecka jest jednorazowo (raz do roku)
obcigzany notg. W b.r. ubezpieczenie obejmuje okres od 01.03.2014 do 28.02.2015, nota
z dnia 2014.04.07 nr 30, wystawiona przez Starostwo Powiatowe w Wolominie na kwote
435,02 PLN.

— ewidencja majatku

Prowadzona jest ,Ewidencja Srodkéw Trwatych” oraz ,Ksiega Inwentarzowa”. Oba rejestry
prowadzone sg recznie w formie papierowe;.

Weryfikacja standw i ich wartoéci odbywa sie poprzez spis z natury oraz weryfikacje sald.
Ostatni spis z natury odbyt sie na dzien 31 XI1 2013 .

— zabezpieczenie informacji i danych osobowych

W ramach zabezpieczenia informacji i danych osobowych obowigzuje system archiwizagji
danych, polegajacy na systematycznym — raz w miesigcu archiwizowaniu danych ze
wszystkich programéw na dyskach zewnetrznych. Na dziern kontroli zbiory nie zostaty
zgtoszone do Generalnego inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Poszczegblne pomieszczenia zabezpieczone sg systemem alarmowym, do ktérego dostep
maja odpowiedzialne osoby, poprzez indywidualny kod dostepu. Poza tym dostep do
komputerdw i programéw zabezpieczony jest indywidualnymi hastami dostepu.

6. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania.

W Domu Dziecka w Réwnem zarzgdzeniem dyrektora Nr 17/2011 z dnia 17.10.2011r.
wprowadzony zostat ,Kodeks Etyki Nauczyciel” i ,Kodeks Etyki Pracownikéw
Samorzgdowych”. W wyniku zmian legislacyjnych ,Kodeks Etyki Nauczycieli” przestat
obowiazywac z dniem 31.12.2013r.

W ramach promowania zasad etyki skontrolowano teczki akt osobowych kadry placéwki,
w ktérych znajdujg sie stosowne adnotacje w postaci wilasnorecznych podpisow,
potwierdzajacych znajomo$¢ kodeksu etyki. Inng forma promocji jest prezentacja
i omawianie wiadciwych postaw etycznych na zebraniach pracownikéw placowki.

7 .Efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu informaciji

W jednostce funkcjonuje system kancelaryjny dziennikowy, zawierajacy spis pism
przychodzacych i wychodzacych, za kidrego prowadzenie odpowiada sekretarka biura.

Obieg dokumentéw odbywa sig za pomoca poczty elekironicznej pomigedzy Domem
Dziecka, a jednostkami zewngtrznymi. Formy wewnetrznej komunikacji polegaja na tym, ze
odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan jest przydzielana przez sekretariat poszczegdinym
pracownikom, odbierajacym korespondencje, ktérzy majg obowiazek parafowania jej
wiasnorecznym podpisem, przez co zobowigzani sg do terminowej realizacji zadan.

Dom Dziecka w Rdéwnem posiada wlasng strone internetowa, ktéra w najblizszym czasie
bedzie zmodyfikowana. Réwniez informacje zamieszczane w BIP-ie wymagajg modyfikagji.
Poza tymi w placéwce funkcjonuje system informacji w postaci tablicy ogloszen,
zawierajacej aktualnoédci dotyczace funkcjonowania placowki.




8. Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem stanowi integralng cze&é , Regulaminu Kontroli Zarzadczej Domu
Dziecka w Roéwnem”. Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizméw
identyfikacji ryzyka, zagrazajgcego realizacji celow placéwki, okre$lanie jego skutkow oraz
podejmowanie adekwatnych $rodkéw zaradczych, w celu jego eliminacji. W tym celu
jednostka ustalita co nastepuje:

— listg celéw i zadan (strategicznych i operacyjnych),
— wyznaczyla osoby odpowiedzialne za ich realizacje,
— dokonata ustalenia zdarzeri niepewnych — uznanych za ryzykowne,

— zidentyfikowala ryzyka okreslajac prawdopodobienistwo jego wystapienia i mozliwych
jego skutkow, podczas realizacji poszezegéinych zadan,

— okreslita dziatania, ktére nalezy podjaé w celu ograniczenia ryzyka,
— prowadzi monitorowanie realizacji celéw i zadan.

W ramach prawidlowosci funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem skontrolowano
prowadzenie rejestru ryzyk., Jest to dokument zawierajgcy wszystkie elementy
przewidziane w procedurach kontroli zarzadcze;. Jedyng uwaga kontroli jest brak
w regulaminie okreslenia akceptowalnego poziomu ryzyka. Ponadto do kontroli
przedstawiono ,Kwestionariusz Samooceny dla Domu Dziecka w Réwnem” w zakresie
stosowania standardéw kontroli zarzadczej”, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
protokotu. Z jego tresci wynika, ze Dyrektor ocenia stan kontroli zarzgdczej w swojej
jednostce jako zadowalajacy, majac jednoczesnie swiadomosé wystepujacych w niektérych
obszarach niedociagnie¢ i brakéw. ( Szczegdly zawiera  Kwestionariusz” stanowigcy zat. nr
2 do protokaétu).




Whnioski koncowe :

1. Kontrola ocenia dojrzalos¢ wdrazania systemu kontroli zarzadczej w Domu Dziecka
w Réwnem jako funkcjonujgcy prawidiowo i nie zagrazajacy realizacji gtdwnych celow
i zadan placowki, co oznacza, ze poszczegdlne czynno$ci zostaty wiasciwie
zaprojektowane, wdrozone i udokumentowane, za wyjatkiem niedociagnie¢ wymagajacych
dziatart naprawczych w nastepujacych obszarach :

- zaktualizowania Statutu,

- Zmiany dotyczacej upowaznienia giéwnej ksiegowej na czas zastepstwa Dyrektora
Domu Dziecka;

- opracowania planu szkolen pracownikéw,

- Uzupetnienia ,Kodeksu Etyki” w zakresie podanym w ,Kwestionariuszu Samooceny”,
- ustaleniu akceptowalnego poziomu ryzyka:

- zgloszenia do GIODO systemu zabezpieczenia informagii i danych osobowych.

2. Wszystkie ww kwestie zostaly szczegdlowo oméwione z Dyrektorem Nowakiem na
naradzie pokontrolnej w dniu 22.09.2014 r., podczas ktérej zostaty okreslone formy,
sposoby oraz termin realizacji stwierdzonych podczas kontroli niedociggnieé.

3. Ponadto Dyrektor zostat poinformowany o obowigzku ztozenia pisemnej informacji do
komorki kontroli wewnetrznej o sposobie i terminie realizacji stwierdzonych niedociggnie¢.

4. Jako ostateczny termin realizacji zalecen kontrolujacy wyznaczyli date 30 pazdziernika
2014 roku.

Kontrolowany zostat zapoznany z trescig niniejszego protokdtu | poinformowany
0 przystugujgcym mu prawie do wniesienia uwag i ewentualnych wyjasnien w formie
pisemnej w terminie siedmiu dni od daty podpisania niniejszego protokétu.

Niniejszy protokot zostat sporzadzony jedynie do wuzytku stuzbowego w trzech
jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kontrolowanej
jednostce.

Kontrole wpisano do ksigzki kontroli pod pozycja nr 10.
Na tym protokét zakoriczono i podpisano:
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Zatgezniki:
1.Plan kontroli
2 Kwestionariusz samooceny
3.Upowaznienie Starosty Nr 78/2012r,
4. Uchwala Nr XiX/96/00 Rady Gminy strachéwka z dnia 28.12.2000 r.
5.Uchwata Nr 17/18/00 Zarzgdu Gminy Strachéwka z dnia 18.12.2000 1
6.Uchwala Nr XIX/37/00 Rady Gminy Strachéwka z dnia 28.12.2000r.




PROGRAM KONTROLI

w zakresie prawidiowosci funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Domu Dziecka w Réwnem,

TE MAT _KONTROLI Prawidlowos¢ funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Domu Dziecka w Réwnem.

PLAN KONTROLL:

1.Wstep — podstawy funkcjonowania placowki

2. Zgodnos¢ dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi:

- kwalifikacje zawodowe kadry- stan osobowy,

- odpowiedzialnosci pracownikow w formie pisemne;j ,

- udziatu w szkoleniach,

- prowadzenia okresowych narad,

- znajomos¢ procedur wewnetrznych przez pracownikow, poswiadczanych podpisem,
-upowaznienia do wydawania decyzji.

3. Skutecznosé i efektywnosc¢ dziatan:

- misja jednostki i jej gtéwne cele, stopien realizacii zadarn statutowych jednostki,
- plan finansowy,

- harmonogram wydatkow,

- gospodarka mieniem ( dzierzawy, najem),

4 Wiarygodnos¢ sprawozdan:
- analiza sprawozdan finansowych,
5.0chrona zasobow:

- odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow,

- ubezpieczenia majatku,

- ewidencja majatku,

- zabezpieczenia informacji i danych osobowych,

- zabezpieczenia zasobow ( szyfry, zamki, kamery itp.),

6. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania:

- kodeks etyki,
- promowanie zasad etyki,
- szkolenia w tym zakresie,

7. Efektywnos$¢ i skuteczno$é przeplywu informacii:

- stosowanie systemu kancelaryjnego,
elektroniczny obieg dokumentéw,
prowadzenie stron www,

informacje w BIP-ie,

tablice i ogtoszenia itp.,




8. Zarzadzanie ryzykiem:

- opracowanie procedur,

- dokonanie identyfikacji ryzyka,

- opracowanie sposobu postgpowania z ryzykiem,
- system monitoringu,

- szkolenia.




DOM DZIBCKA
ROWNE 78

05-282 STRACHOWKA
tel. 025-67-50-914

ZALACZNIK NR 2
do regulaminu
kontroli zarzadozej

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

DLA DOMU DZIECKA w ROWNEM
W ZAKRESIE STOSOWANIA STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZE]

Lp.

CZESC 1 - SRODOWISKO WEWNETRZNE

Pytame _

| Tak

Nie

Nie
.| .catkiem

‘Uwagi (odniesienie do
procedur, regulaminow)

PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZN

YCH

Czy w placéwce przngty jest kodeks etyki i czy
WSZyscy pracownicy przesirzegajg zasad w nim
okrelonych?

V/

Czy w kodeksie etyki okre$lono sposob reagowania

W przypadku meetycznego post@powanla‘?
' ‘ ' " KOMPETENCIE ZAWODOWE

1/ .

' Czy pozmm Wledzy i umwjt;tnoéc:l zawodowych

pracownikdw jest odpowiedni do skutecznej
realizacji zadan placéwki?

I

Czy pracownicy poszerzaja i aktualizuja wiedze
niezbedna do realizowania nalozonych zadan?

4

Czy pracownicy placéwki uczestnicza w
szkoleniach podwyzszajgcych kompetencie i
umigjemnosci?

v

Czy w placdwcee istnieje plan szkoleft obejmujacy
nauczycieli oraz pracownikdw samorzadowych?

v

Czy procedura naboru pracownikdw na wolne
stanowiska odbywa sie w sposGb zapewniajacy
najlepszego kandydata?

v

STRUKTURA ORGANIZACYINA

Czy placowka posiada' i‘egulamin organizacyjny
okreslajacy zakres nprawnien i odpowiedzialnodci
poszezegdlnych komérek organizacyjnych?

v

Czy ustalona struktura organizacyjna jest
dostosowana do celdw 1 zadan realizowanych w
placéwee, oraz czy dokonwje sie jej przegladu?

b

10,

Czy wszyscy pracownicy placéwki posiadaja
aktnalne, okreslone w formie pisemne;j, zakresy
zadan 1 obowigzkow?

V

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

11.

Czy zakres delegowanych zadan 1 uprawnien w
zakresie gospodarki finansowej jest precyzyjnie
okreslony, stosownie do wagi podejmowanych
decyzji (np. czy okreslono rodzaj decyzji, do
podejmowania kt6rych jest sie upowaznionym;
termin obowigzywania upowaznienia, itp.)?

i/

12.

Czy zachowana jest zasada pisernnodci przy
powierzanin uprawnien w zakresie gospodarki
finansowej?

U

11




przesitrzegania norm okreslonych w procedurach

CZESC II CELE ) ZARZADZANIE RYZYKIE‘VI
. B iy g Nie Uwagi {edniesienie do
Lp. '_ £ ytame SR T?k__ Nie calkiem | procedur, regulamindw)
R . MISIA |
1. Czy placdwka ma okreélona misjf;‘? 47
Czy misja placéwki jest ogdinie dostgpna i znana (/
2. .
pracownikom placowki?
" OKRESLENIE CELOW I ZADAN. MONITOROWANIE ] OCENA ICH REALIZACJI
3 Czy W placdwee jasno okreslono cele/zadania V
) strategiczne? ;
4 Czy w placéwce jasno okreslono cele/zadania V
) operacyjne?
5 Czy cele i zadania s3 znane pracownikom
’ placowki? v
Czy do realizacji poszczegdlnych celéw/zadan
6 przypisane zostaly-okreslone komorki L
’ organizacyjne /zespoly/ osoby odpowiedzialne za
ich realizacjg?
7. | Czy wykonanie celdw/zadan jest monitorowane? v
Czy realizacja celéw/zadan byta poddawana ’
8 vV
ocenle‘?
' i - IDENTYFIKACJA RYZYKA .
Czy w p}acowce dokonme sig identyfikacji ryzyka
9. w odniesieniu do realizowanych celdéw i zadan V
(strategicznych oraz operacyjnych)?
Czy w placowce przyjeto procedure zarzadzania :
10. V4
ryzykiemq
— T ANALZARYZYRA
11 Czy okreéla Slq prawdopodoblenstwo wystqplema P
" | danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw? v
12 Czy okreéla si¢ kazdorazowo akceptowalny poziom (/
' | istomodci ryzyka?
13 Czy podejmowane sa dziatania w celu zmniejszenia {/
* | skutkdw oddzialywania ryzyka?
14 Czy istnieje dokumentacja potwierdzajaca V
" | dokonanie identyfikacji ryzyka (np. rejesir ryzyka)? _
1‘ 5 Czy analiza ryzyka dokonywana jest co najmniej (/
C|razw roku?
o . REAKCJA NA RYZYKO
16. | Czy okreélono sposoby elunmacp ryzyka‘? /
17 Czy sa podejmowane dzialania majace na celu (/
" | zmniejszenie skutkow ryzyka?
CZESC NI - MECHANIZMY KONTROLI
: . ' . Nie Uwagi {(odniesienie do
Lp. Pytanie Tak Nie catkiem | procedur, regulaminéw) |
DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE]
Czy placéwka posiada (w formie papierowej)
1. wewnetrzne procedury, instrukcje, wytyczne i inne (/
dokumenty regulujace jej dzialalnogé? '
Czy pracownicy placdwki maja dostep do
5 wewngtrznych procedur, instrukeji, wytycznych i V
' innych dokumentdw regulujace jej dzialalnosé w
zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan?
Czy wewngtrzne procedury, instrukcje, wytyczne i o
3. mne dokumenty regulujgce dzialalno$é szkoly sgna l/
biezaco aktualizowane?
4 Czy wewngtrzna dokumentacja tworzona w wyniku

12




wewngtrznych, instrukcjach, wytycznych i innych
dokumentach jest tworzona, ewidencjonowana i
przechowywania zgodnie z zasadami okreslonymi

vV

W obowiqzujacej w szkole ins_trukpja kancelaryjnej?

. NADZOR

.Czy kadra'léiérownicza 7r62rie-go sicéeb]a-zap ewnia
odpowiedni nadzér nad realizacjg zadan przez
pracownikéw?

Ve

. CIAGLOS¢ DZIALALNOSCI

Czy w plécéwce \Vj)ljo\védzony zostal system
zastepstw zapewniajacy ciaglodé realizacji zadan?

V

Czy placéwka zapewnia utrzymarnie w
szezegolnosei cigglosci jej operacii finansowych i
gospodarczych?

Vv

Czy zostaty okredlone $rodki zaradeze w przypadku
losowej nieobecnosei pracownikéw peiigeych
kluczowe funkcje w placéwee?

Czy system zastgpstw okreslony zostal w sposoh
formalny i ma odzwierciedlenie w opisach
stanowisk, zakresach czynnosci, innych
dokumentach?

10.

Czy placéwka posiada system zapewniajacy
tworzenie kopii zapasowych danych

I

v

informatycznych?

~OCHRONA ZASOBOW

11,

Czy placéwka posiada bdpo.wi'ednie zabezpieczenie
dostepu do zasobéw materialnych, finansowych i
informatycznych?

12.

Czy w placéwee wprowadzono odpowiednie
mechanizmy w celu ochrony danych osobowych,
np. upowaznienia, zmiana haset komputerowych,
kontrola dostepu?

%

13.

Czy skladniki majgtku trwalego 53 odpowiednio
oznakowane?

14.

Czy w placoéwee prowadzone sq okresowe
inwentaryzacje?

vV
%

15.

Czy mienie plac6wki jest ubezpicczone?

16.

Czy w placéwee funkcjonuja procedury
zgbezpieczenia mienia?

VA

\/

“8ZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACII FINANSOWYCH

I GOSPODARCZYCH

17.

Czy w placéwee operacie finansowe | gospodarcze
59 rejestrowane zgodnie z obowigzujacymi
procedurami?

1%

18.

Czy w jednostce zapewnjony jest podziat
kluczowych obowiazkow pomiedzy réine osoby?

v

19,

Czy zapewniona jest w jednostce werytikacja
operagii finansowych przed i po ich realizacii?

4

20.

Czy operacje finansowe sg zatwierdzane przez
dyrektora placéwki tub osobe upowazniona
zgodnie z wymaganymi procedurami?

4

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

Czy istniejg procedury shuzgce zapewnieniu
bezpieczefistwa danych i systeméw
informatycznych?

v




CZESC IV INFORMACJA 1 KOMUN]ZKACJA

: S = ' - Nie Uwagi (odniesienie do
er' - : e Pyt auie o L | Tak . 'N_le- catkiem proc_eiglur, regulaminéw)
- T BIEZACA INFORMACJA ' T
Czy dostarczana pracowmkom mformaqa jest
1 aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiala a (//
" | jednoczesnie pomocna w realizowaniu nalozonych
zadaﬁ? '
R L KOMUNH(ACJA WEWNETRZNA
9 Czy 1sm1ejgcy system komumkacp wewngtrznej [/
' zapewnia przeplyw informacji?
Czy 1stmchcy system komumkac_u wewne;trznej
3. zapewnia whasciwe zrozumienie informacji przez L/
odbiorcéw?
Czy istnieja mechaniziny, ktére zapewniaja ‘/
4. przekazywanie waznych informacji wewnatrz
p}acéwki ?
e ~KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA
Czy system Lomumkacp placéwki z organem
5. prowadzacym oraz nadzorujacym jest efektywny i (/
sprawny?
Czy wymiana informacji z podmiotami I/
6. zewngtrznymi ma wplyw na osigganie celow i
realizacje zadan w jednostce? ./
7. Czy placéwka posiada strone mtemetowa’? [V A
Czy informacje na stronie s3 na biezaco V
8. .
aktualizowane?

CZ SC V MONITOROWANIE | OCENA

Nie Uwagi (odniesienie do

Lp. . P‘w anie- ._ _ '_ Tak _ Nie catkiem | procedur, regulaminéw)

Czy w placdwee dokouywana byla pisemna analiza
systemu kontroli zarzgdczej w formie samooceny?
Czy w placéwee prowadzony jest proces biczacego
monitorowania realizacji zadan?

AN

Czy w jednostce znane sa Standardy kontroli
zarzadcezej?

Czy funkcjonujgcy w placéwee system kontroli o
4, zarzadczej ogranicza wplyw ryzyka na realizacje V
przez nig celdw i zadaii?

przeprowadzonych kontroli pozwalaja na uzyskanie
zapewnienia Ze kontrola zarzadeza funkcjonuje bez
zastrzezen?

Czy wyniki: monitorowania, samooceny oraz \// '

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

Uwagi/Ocena osobz 0dpow1edzxalnej za przeprowadzenie oceny stanu kontroh Zarzg }zej

S AR el 28 féedfﬁé/fq a fawk .....

\,,;,ec.,se{/}\;fm:?/,aw Faal M .............
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i ———— NG RRREE T Gsoby odpowiedzialne za
Lp. | Obsaar | Proposyeforsprayniel | podicl dsa
. : Zov: Segee Av U JEA U 684 _ L
I. | Srodowisko wewnglrzne | /f: :E;Z‘:} iy, A /,27 il C /é,jf,,! L / -
II. | Cele i zarzadzanie ryzykiem 7
Il. | Mechanizmy kontroli O'2tactos Chnte (/Z?/‘f Coim
1 echanizmy kontroli ??%}Mt > /, /:/1,
. T FRA piran A LA . ),
1v. | Informacja i komunikacja e ng o U?/'c’ e
Ii\/. Monitorowani¢ ¢ 0cena
data i podpis

15




061, Abdy: A6 204V

Ty Wolomin, dnia 4 1 maja 2012 r.

WOK.0779 2012

UPOWAZNIENIE NR ’i([{ 2012

Na podstawie att. 48 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 £, Nr 142, poz, 1592 2z péin. zm.) Zarzad Powiatu Wolomiriskiego
udziela Panu Janowi Nowakowi — Dyrektorowi Domu Dziecka w Réwnem upowaznienia,
do zawierania uméw w imieniu Powiatu Wolomifiskiego na wynajem, dzierzawe i uzyczenie
pomieszczeni znajdujacych si¢ w budynku Domu Dziecka w Réwnem na okres nie diuzszy niz 3

lata.

Niniejszego upowaznienia udziela sig na oktes nie dluzszy niz powietzenie stanowiska

dyrektora.
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