Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 40/2013
Dyrektora Migjskiego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Bydgoszezy
z dnia 22 sierpnia 2013r.

Instrukcja
dokonywania samooceny oraz sporzadzania oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej

Postanowienia ogélne

§1
1. Samoocena oraz os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sporzadzane sa w
oparciu o skuteczny nadzér i monitoring systemu zarzadzania i kontroli stosowany w
ciggu catego roku budzetowego, realizowany w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;
w Bydgoszczy;
2. Niniejsza instrukcja okresla zakres, zasady i sposéb dokonywania samooceny oraz
sporzadzania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, w tym w szczegélnosci:
a) sposob dokonywania i dokumentowania samooceny,
b) przyjete kryteria jakosciowe i ilosciowe, na podstawie ktérych jest sporzadzana
ocena,
) zdefiniowanie odpowiedzialnosci uczestnikéw procesu samooceny w miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy,
d) zasady sporzadzania oswiadczenia stanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora
Miegjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy, zasady przygotowania
o$wiadczen czastkowych przez pracownikéw Osrodka.

Podstawa prawna

§ 2

System samooceny oraz sktadania oswiadczeri o stanie kontroli zarzadczej w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy, wprowadzony zostat na
podstawie:
1) art. 68 — 71 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr
157, poz. 1240),
2) Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
3) Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie
szczegbtowych wytycznych w  zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finanséw publicznych,
4) Zarzadzenia Nr 441/2011 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 26 maja 2011r.
w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Miescie Bydgoszczy.



Podstawowe definicje

§3
Uzyte w Instrukcji terminy oznaczaja:

Dyrektor — Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

llosciowe kryteria oceny - kryteria odnoszace sie¢ do przyjetych wartosci
wskaZnikéw i miernikéw dziatalnosci,

Jakosciowe kryteria oceny — kryteria odnoszace si¢ do jakosci funkcjonowania
elementéw systemu kontroli  zarzadczej: Srodowisko wewnetrzne, cele
i zarzadzanie ryzykiem, mechanizmy kontrolne, informacja i komunikacja,
monitoring, '
Osrodek — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy,

Kwestionariusz samooceny — kwestionariusz, w ktérym dokumentowane sg wyniki
oceny systemu kontroli zarzadczej,

Samoocena — samoocena systemu kontroli zarzadczej, formalny proces, ktéry
umozliwia dokonanie przegladu istniejacych mechanizméw kontroli pod wzgledem
adekwatnosci, celem proponowania i wdrazania ulepszeri w istniejgcym systemie.

Samoocena systemu kontroli zarzadczej
§4

1. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierowania i pozostaje integralng
czeécia ogdlnego procesu zarzadzania dziataniami oraz silnego systemu kontroli
zarzadczej. W zwigzku z tym do obowiazkéw Osrodka nalezy:

a) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci i btedy)
zwigzanego z konkretnym obszarem dziatan,

b) opracowanie i ustalenie zasad (polityki), planéw, standardéw dziatari, systeméw
i innych srodkéw, aby zminimalizowad, ograniczy¢ lub usung¢ ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem,

c) wprowadzenie praktyczne proceséw (lub narzedzi, procedur) nadzorowanie
i kontrolowania, ktére zachecaja i wymagaja od podlegtych pracownikow
wykonywania swoich obowiazkéw w taki sposéb, aby osiagna¢ cele kontroli
zarzadczej wymienione powyzej,

d) zapewnienie skuteczno$ci wykonywania kontroli zarzadczej i dbatos¢ o ciagta
poprawe realizowanych przez siebie proceséw,

2. Celem uzyskania racjonalnego zapewnienia, iz zbudowany na poziomie
Osrodka system kontroli zarzadczej zostat zaprojektowany witasciwie, wyznaczeni
przez Dyrektora pracownicy Osrodka sg zobowiazani do udziatu w samoocenie, w
terminie do korica grudnia kazdego roku,

3. Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku
budzetowego, w trybie doraznym, w przypadku wystgpienie istotnych zmian w
odniesieniu do funkcjonowania Osrodka.

4, Zakres oraz przebieg samooceny ustala Dyrektor Osrodka.



§5

1. Jedna z najczesciej stosowanych metod przeprowadzania samooceny kontroli
zarzadczej jest ankieta (kwestionariusz). Wzdr ankiety powinien by¢ zatwierdzony
przez Dyrektora i odpowiada¢ wytycznym w tym zakresie,

2. Celem dokonania wtasciwej oceny istotnych ryzyk i zagrozed, w ramach
przeprowadzanej samooceny, winno sie uwzglednic:

a) zatozenia przyjete w planie dziatalnosci Osrodka,

b) szczegétowe zakresy odpowiedzialnosci.

§6

1. Samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasady rzetelnosci
i bezstronnosci dokonywanych ocen, poprzez odniesienie si¢ do istniejgcych
dowodéw funkcjonujacego systemu kontroli zarzadczej. W tym celu nalezy
wykorzysta¢ informacje zebrane w wyniku:

a) sprawowanego nadzoru merytorycznego,

b) wykonywanych przegladéw biezacych (monitoring) dziatalnosci,

c) analizy i oceny ryzyka

oraz

a) informacje przekazywane przez pracownikéw Osrodka, ktére mogg miec
wplyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzadczej,

b) informacje na temat stworzonych procedur wewnetrznych,

c) ¢ informacje na temat dziatari szkoleniowych i innych wzmacniajacych
systemy kontrolne.

2. Podczas przygotowania kwestionariuszy nalezy wzig¢ pod uwage wszelkie
informacje na temat nieprawidtowosci i ryzyk funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej, o jakich mowa w protokotach kontrolnych i audytowych,
wewnetrznych oraz zewnetrznych kontroli Osrodka.

§7

Wynikiem przeprowadzonej samooceny winna by¢ propozycja dziatan
majacych charakter prewencyjny, odnoszacych sie do mozliwosci i usprawnienia
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Osrodku, a takze zapobieganiu
nieprawidtowosciom, stratom lub ztemu zarzadzaniu.

Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

§8

1. Celem potwierdzenia, ze system kontroli zarzadczej wdrozony w Osrodku zapewnia
realizacje celéw i zadari w sposéb zgodny z prawem oraz jest efektywny, oszczedny
i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych w Osrodku, Dyrektor sktada



corocznie o$wiadczenie do Prezydenta Miasta Bydgoszczy, zgodnie z § 15
Zarzadzenia Nr 441/2011 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 26 maja 2011r,
wedtug wzoru bedacego zatacznikiem Nr 1 niniejszego zarzadzenia,

2. Wyznaczeni przez Dyrektora Osrodka pracownicy sktadaja czastkowe oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej w obszarach swoich odpowiedzialnosci, w terminie do
korica grudnia kazdego roku. Wzér oswiadczenia czastkowego stanowi zatgcznik Nr 2
niniejszego zarzadzenia.

§9

Przy sporzadzaniu o$wiadczen nalezy uwzgledni¢ wyniki dokonanej samooceny
systemu kontroli zarzadcze;j.



