Zarzadzenie Nr 6/2023

Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu
z dnia 08.03.2023r.
W sprawie przeprowadzenia samooceny kontroli zarzgdczej
oraz wyznaczenia koordynatora tego procesu
w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( tj. Dz.U. z
2022r. poz. 1634 z péz. zm.) oraz § 47 Zarzadzenia Nr 3/2015 Dyrektora Miejskiego Domu
Pomocy Spotecznej z dnia 29.01.2015r. w sprawie organizacji i funkcjonowania Kontroli
zarzgdczejw Miejskim Domu Pomocy Spotecznejw Przemyélu, ul. Gen. Jézefa Wysockiego 99.

§1

1. Zarzadzam przeprowadzenie w Miejskim Domu Pomocy Spofecznej w Przemyslu
samooceny kontroli zarzagdczej w terminie od 22.03.2023r. do 14.04.2023r. zgodnie ze
szczegotowymi wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych, okreslonymi w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw
z dnia 16.02.2011r. ( Dz.U. MF Nr 2, poz. 11), oraz standardami kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych, okreslonymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16.12.2009r. ( DZ.U.MF Nr 15, poz. 84)

2. Samoocena kontroli zarzadczej bedzie polegata na wypetnieniu kwestionariusza (ankiety)
samooceny opracowanej odrebnie dla kierownikéw komdrek organizacyjnych (zatacznik nr 1
do niniejszego zarzgdzenia) oraz pozostatych pracownikéw Miejskiego Domu Pomocy
Spotecznej w Przemyslu (zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia).

§2

1. Samoocena kontroli zarzadcze] to proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu
przez pracownikéw jednostki.

2. Samoocena kontroli zarzgdczej ma na celu precyzyjng ocene funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Przemyélu i wskazanie obszarow
wymagajacych doskonalenia i poprawy.

3. Przy wypetnianiu ankiety samooceny wskazana jest szczera opinia na temat
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej
w Przemyslu.

4. Ankieta samooceny jest anonimowa » @ pracownicy nie ponoszg zadnych negatywnych
konsekwencji zwigzanych z przedstawiong w nim opinia.

5. Wypetniong ankiete nalezy umiesci¢ w urnie znajdujacej sie w pokoju socjalnym.

6. Na koordynatora samooceny wyznaczam Panig Monike Zdybel- Misior - St. Inspektor
ds. osobowych w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Przemyélu.

7. Do zadan koordynatora procesu samooceny kontroli zarzadczej nalezy:



1) przygotowanie projektu kwestionariusza ankiety samooceny kontroli
zarzadczej,

2) przechowywanie dokumentacji samooceny kontroli zarzadczej,

3) udostepnienie pracownikom Miejskiego Domu  Pomocy Spotecznej
kwestionariusza ankiety,

4) udzielenie odpowiedzi na ewentualne pytania pracownikdw zwigzane
z wypetnieniem kwestionariusza ankiety samooceny kontroli zarzadczej,

5) przeanalizowanie i sporzadzenie sprawozdania z wynikéw przeprowadzone;j
samooceny kontroli zarzgdczej.

§3

Zobowigzuje Kierownikéw Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu do zapoznania
z trescig niniejszego Zarzadzenia wszystkich pracownikéw.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalagcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6 /2023
Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — Kierownicy
Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej

L.p:

PYTANIE

Odpowiedz

Uzasadnienie

TAK

NIE

Trudno
to
ocenié

a) odpowiedzi TAK z
odniesieniem do regulaciji.
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowodoéw
potwierdzajgcych

b) odpowiedzi NIE;
c) inne UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o
zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowac, w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w Miejskim Domu
Pomocy Spotecznej w Przemysiu ?

Czy bierze Pan/Pani udziat w
szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
aby skutecznie realizowaé powierzone
zadania?

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i dodwiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na
poszczegdinych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk
pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikéw z Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomoca, ktérych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? — nalezy odpowiedzieé tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr
5 brzmi TAK




Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 6 /2023

Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spoleczne;j

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja zapewniony w
wystarczajgcym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej posiadajg wiedze i
umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w Miejskim Domu
Pomocy Spotecznej procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania
oséb, ktére posiadajg pozadane na
danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celow i
zadan?

19

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komérki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

12,

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym
0s6b zarzadzajgcych, w odniesieniu do
celéw i zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkdéw
pracownikom w Pani/Pana komérce
organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym
charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia
Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w
Przemyslu np. w postaci misji (poza
statutem lub ustawa powotujaca
jednostke)?




Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 6 /2023

Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spoleczne;j

18.

Czy w Miejskim Domu Pomocy
Spotecznej w Przemyslu zostaty
okreslone cele do osiagniecia lub
zadania do realizacji w biezgcym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny
czy statut (np., jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania Miejskiego Domu
Pomocy Spotecznej w Przemysiu na
biezgcy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca, ktérych mozna sprawdzi¢ czy
cele i zadania zostaty zrealizowane? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku,
gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi
TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikéw Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

18.

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

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie
zagrozenial/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(jesli TAK — prosze przej$¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze
przej$¢ do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

23.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/
ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka
istotne, ktére w znaczgcy sposdb mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
Pani/Pana komorki organizacyjne;?




Zalgeznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 6 /2023

Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej

24,

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka zostat okreslony sposob radzenia
sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na
ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w
Miejskim Domu Pomocy Spofecznej w
Przemyslu (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w Miejskim Domu Pomocy
Spotecznej zostaty zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
przej$¢ do nastepnego pytania, jesli NIE
prosze przej$¢ do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzgcymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek
awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng
prace komoérki w przypadku
nieobecnosci poszczegoinych
pracownikéw?

29,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi w Miejskim Domu
Pomocy Spotecznej w Przemys$iu ?

31.

Czy w Miejskim Domu Pomocy
Spotecznej w Przemyslu funkcjonuje
efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi
(np. z innymi urzedami, dostawcami, )
majgcymi wplyw na osigganie celow i
realizacje zadan Pani/Pana komérki
organizacyjnej?




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 6 /2023

Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej

32.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére maja
wptyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami,)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowigzujgcych w Miejskim
Domu Pomocy Spotecznej w kontaktach
z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami)?

34.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do
sygnalizowania problemow i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 6 /2023
Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy
Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej

L.p.

PYTANIE

Odpowiedz

Uzasadnienie

TAK

NIE

Trudno
to
ocenic

a) odpowiedzi TAK z
odniesieniem do regulacji.
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowodéw
potwierdzajgcych

b) odpowiedzi NIE;
c) inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikow uznawane sg w Miejskim
Domu Pomocy Spotecznej w
Przemyslu za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowac w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w Miejskim Domu
Pomocy Spotecznej w Przemyslu?

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

Czy bierze Pani/Pan udziat w
szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
aby skutecznie realizowaé powierzone
zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani
uczestniczyl/a byty przydatne na
Zajmowanym stanowisku?

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




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 6 /2023

Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkéw okreslony na pismie lub
inny dokument o takim charakterze?

Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajgcym stopniu monitorujg na
biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
dziatalnosci Miejskiego Domu
Pomocy Spotecznej w Przemyslu?

10.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zostaty okreslone cele
do osiggnigcia lub zadania do realizacji
w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

1.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomoca ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 12 brzmi TAK

12

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzgdzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

13.

Czy wéréd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
Znaczacy sposob moga przeszkodzié
w realizacji celéw i zadar komérki
organizacyjnej?

14.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej podejmuije sie
wystarczajgce dziatania majgce na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegélnoéci tych




Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 6 /2023

Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej

istotnych?

15.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep
do procedur/instrukcji obowigzujgcych
w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej
w Przemyslu (np. poprzez internet)?

16.

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

17.

Czy obowigzujgce Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

18.

Czy nadzér ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

19.

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

20.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku
pracy?

21.

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

22.

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

23.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej zacheca pracownikow
do sygnalizowania problemoéw i
zagrozen w realizacji zadari komorki
organizacyjnej?




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 6 /2023

Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej

24,

Czy w przypadku wystapienia
trudnosci w realizacji zadan zwraca sie
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z
prosba o pomoc?

N

25.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

26.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komaorkami
organizacyjnymi w Miejskim Domu
Pomocy Spotecznej w Przemy$lu?

27.

Czy przetozeni na co dzier zwracajg
wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujgcych w Miejskim Domu
Pomocy Spotecznej w Przemyslu
zasad, procedur, instrukcji itp.?

28.

Jak ocenia Pani/Pan atmosfere w
pracy ( poziom zintegrowania zespotu,
wzajemne zaufanie , jako$é stosunkow
migdzyludzkich, itp.)

Skala od 1 do 5 ( gdzie 1 oznacza
niskg oceng , a 5 oznacza wysoka
oceng panujgcej atmosfery pracy)




