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Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Domu Pomocy

Spolecznej w Machowinku za 2016r.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U z 2016 r. poz. 1870 ze zm.), Ministra Finansow z dn. 16 grudnia
2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
Dyrektor Domu Pomocy Spofecznej w Machowinku wydal zarzadzenie Wewngtrzne
nr 10/2010 z dn. 15 listopada 2010r. w sprawie okre$lenia zasad kontroli zarzadczej
w podleglej jednostce. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej zawiera: cel,
zakres, zasady jej sprawowania, zarzadzenia ryzykiem, mechanizmy Kkontroli
zarzadcze;j.

W ramach kontroli zaradczej dokonano dziatania w nastepujacych obszarach:

SRODOWISKO WEWNETRZNE

* Wartosci etyczne

Zasady etyczne pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku,
przestrzegane sa na podstawie Kodeksu etyki wprowadzonego przez Dyrektora Domu
zarzadzeniem nr 3/2011 z dn. 27 stycznia 2011r.

W 2016r.nie byto zadnego naruszenia obowiazujacych norm etycznych. Pracownicy
Domu przestrzegali zasady kodeksu etycznego w czasie pracy. Nie zanotowano zadnej
skargi, jak rowniez wnioskow zwiazanych z lamaniem zasad etycznych przez

pracownikow.

* Kompetencje zawodowe

Na podstawie aktualnej analizy zadaf wykonywanych przez pracownikow ustalono, ze
umiejetnosé, wiedza jak réwniez duze doswiadczenie pracownikéw Domu Pomocy
Spolecznej w Machowinku pozwalaja skutecznie i efektywnie wypelniac im

obowiazki pracownicze w 2016r.
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Zarzadzeniem nr 15/2012 z dn.31 grudnia 2012r. Dyrektor Domu wprowadzil zasady

planowania szkolen w jednostce. Na mocy zarzadzenia wykonano plan szkolen w

Domu, ktéry w trakcie roku sprawozdawczego byt zrealizowany. Dzigki pozyskanym

srodkom z Krajowego Funduszu Szkolen od Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku w

80% sfinansowane zostato szkolenie dla 45 pracownikow oraz dyrektora Domu. Po

kazdym szkoleniu wypelniana jest ankieta celem sprawdzenia skutecznosci szkolen,

dzieki czemu stwierdzono, ze wszystkie szkolenia w 2016r. byly uzasadnione.

metody pracy z
mieszkancami. Wypalenia
zawodowe-jak sobie
radzi¢ z tym problemem
w DPS.

O$wigecim

PODMIOT MIEJSCE LICZBA
DATA TENAX SERALENIA PROWADZACY SZKOLENIA | UCZESTNIKOW
Zamowienia ponizej
30tys. euro oraz VERTE Centrum szkolen ;
21.01.2016 sporzadzenie sprawozdan | iRozwoju Kadr, Gdansk Gdatisk L-Os0ba
z zamdOwien
28.022016 | Przelomowezmianyw | woNoEIN, Zielona Géra Stupsk I osoba
przepisach Prawa Pracy
09063016 | Tteditywmy PEATNIR | Zoutad Ubezpiesacn Stupsk I osoba
Spotecznych, Stupsk
Nowa proporcja w
jednostkach samorzadu
terytorialnego — nowe .
zasady odliczania podatku Instytut Studiow
13.05.2016 naliczonego. Zmiany Podatkowych, Stupsk 2 osoby
projektowane na rok 2016 Warszawa
w zakresie centralizacji
rozliczef samorzadu
terytorialnego.
14.06.2016 Obstuga tablicy p.poz. PREVEX DPS Machowinko 16 0so6b
Srodkowopomorskie
28.06.2016 Plan kont po nowelizacji CELR Edukgc:u Koszalin 1 osoba
Samorzadowe;j i
Specjalistycznej, Koszalin
Zasady udzielania Biuro Kompleksowej ;
L pierwszej pomocy Obstugi Firm J&J Rlupsk Lt
Prawa mieszkanca Domu
w $wietle obowiazujacych
przepisow oraz kierunki
oddziatywan ; s
Biuro Promocji Pracy
6-7.102016 | terapeutycznych,atakze | qoiinei i Edukacii, Machowinko 44 osoby
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W oparciu o regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Domu Pomocy
Spolecznej w Machowinku wprowadzonym zarzadzeniem nr 14/2009 z dnia 21
wrzeénia 2009r. Dyrektor jednostki rozpoczal procedurg naboru na dwa stanowiska
urzednicze, tj:
a) w dniu 29 listopada 2016r. na stanowisko — specjalista ds. organizacyjnych i kadr
b) w dniu 15 grudnia 2016r. na stanowisko — kierownika dzialu.

Pelna dokumentacja znajduje si¢ w aktach osobowych pracownikow.

*Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien.

Struktura organizacyjna Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku dostosowana jest
do aktualnych zadan jednostki. Zgodnie z uchwala Zarzadu Powiatu Stupskiego nr
136/2016 z dnia 10 listopada 2016r. zostal przyjety znowelizowany Regulamin
Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku. Dokonane zmiany
uaktualniaja podstaw¢ prawna dziatalnosci Domu, usprawniaja prace zespolow w
ramach utrzymania i podnoszenia standardow $wiadczonych ustug na rzecz
Mieszkancow.

Zakresy czynnosci znajduja si¢ w aktach pracowniczych, potwierdzone pisemnym
podpisem pracownika.

W okresie sprawozdawczym Dyrektor Domu wydat 40 upowaznief, w tym 29
upowaznien dotyczylo przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w Domu, pozostale

dotyczyly m.in. ochrony danych osobowych.

CELE 1 ZARZADZANIA RYZYKIEM

*Misja i cele jednostki

Misja Domu jest zapewnienie jego Mieszkafncom godnego zycia, w optymalnych
warunkach, zgodnych z przyjetymi standardami uwzgledniajagcymi indywidualne
potrzeby. Misja Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku jest rowniez tworzenie
atmosfery podmiotowej wobec Mieszkancow, zyczliwe;, kompetentnej pracy Zespotu
w oparciu o przyjete wartosci etyczne, podnoszone kompetencje zawodowe

i wypelniane trescia zapisy w przyjetych Regulaminach.
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Cel oraz zadania jednostki zostaly okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Domu
oraz wypunktowane w zarzadzeniu Dyrektora nr 10/2012 z dnia 15 listopada 2010r..
Wykonanie zadan znajduje obraz w sprawozdawczosci finansowej, budzetowej jak i
rowniez w opisowej dziatalnosci Domu.

Wprowadzone zarzadzenie nr 18/2012 z dnia 31 grudnia 2012r. w sprawie
zatwierdzenia Planu Kontroli Wewngtrznej w Domu Pomocy Spotecznej w
Machowinku, ma na celu zapewnienie realizacji zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy biezacych kontrol w rocznym planie kontroli

wewnetrznej w 2016r. w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku.

*Identyfikacja i analiza ryzyka

Zarzadzenie nr 10/2012 Dyrektora w sprawie okreslenia zasad kontroli zarzadczej w
Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku okresla harmonogram ryzyka w jednostce.
Do najwazniejszych prac zapobiegawczych lub rozwojowych w 2016 roku w

poszczegolnych dziatach zaliczono:

Dzial opiekunczo — terapeutyczny:

1. Szczepienie mieszkancow oraz pracownikow przeciw grypie i WZW B.

2. Utworzenie grypy V na dziale opiekunczo — terapeutycznej celem przeciwdziataniu
agresywnemu zachowan mieszkancéw poprzez adaptacje poddasza budynku ,Patac”
na pomieszczenie mieszkalne dla nowych podopiecznych.

3. Adaptacja magazynu w piwnicy budynku ,,Patac™ na gabinet terapii zajgciowe;.

Dziat gospodarczo — administracyjny:
1. Okresowe kontrole wody do spozycia zalecane przez Sanepid.

2. Zamontowanie nowej instalacji przeciwpozarowej z czujnikami deszczu dymu i
temperatury oraz nowej centrali p. poz. w budynku glownym.

3. Uruchomienie nowej pompy w studni glebinowej nr 1.

4. Utrzymanie taboru transportowego w ciaglej gotowosci.

5. Przylaczenie do sieci wodociagowej zewnetrznego dostawcy wody spozywczej,

instalacja hydrantu przeciwpozarowego — Zaktad Uslug Wodnych.
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Sekcja finansowa:

1. Wprowadzenie nowego programu komputerowego — Rozrachunki Premium — celem
umozliwienia prowadzenia i przestania do jednostki nadrzednej plikéw JPK z
dokumentacja VAT w celu dalszego przekazania w terminie do Ministerstwa

Finansow.

MECHANIZMY KONTROLI

*Dokumentowanie kontroli zarzqdczej

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Domu Pomocy Spotecznej w
Machowinku stanowia wszystkie procedury, instrukcje, zakresy obowiazkow, a takze
inne dokumenty. W jednostce prowadzony jest staly nadzor nad wykonaniem zadan
Domu w celu efektywnej, oszczednej i skutecznej realizacji.

Plan Kontroli Wewnetrznej w Domu wprowadzono zarzadzeniem nr 18/2012, ktéry w
roku sprawozdawczym byl biezaco realizowany. W 2016r. wykonano 18 kontrol

wewnetrznych, w tym 1 sprawdzajaca, 1 biezaca i 16 problemowych.

*Nadzor, cigglosé dziatania i ochrona zasobow
W 2016r. podejmowane byty dziatania w celu zapewnienia ochrony zasobow jednostki
poprzez:

a) ochrone dostepu do systemow informatycznych,

b) zapewnienie bezpiecznych warunkéw na stanowiskach pracy,

¢) ochrong mienia i jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidlowej gospodarki,

d) zabezpieczenie $rodkéw finansowych dla prawidtowej dziatalnosci Domu.

W roku sprawozdawczym nie stwierdzono zadnych uchybien ze strony pracodawcy w
zapewnieniu bezpieczefstwa warunkow na stanowiskach pracy. Zgodnie z
wprowadzonym zarzadzeniem nr 3/2015 z dnia 08 maja 2015r. w sprawie Polityki
Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym
przestrzegane sa procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenie

pomieszczen.
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*Mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych
Wprowadzone zarzadzenie nr 2/2011 z dnia 25 stycznia 2011r. w sprawie zasad
rachunkowosci obowiazujace w Domu Pomocy spofecznej w Machowinku,
szczegblowo okresla zasady dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych. W roku 2016 przeprowadzono
kontrole, zgodnie z planem rocznym, w zakresie:
1) kontrola zgodnosci stanow magazynowych z ewidencja ilosciowg stanow
ksiggowych, magazynéw gospodarczych,
2) kontrola wyptat $wiadczen socjalnych, wysokosci i zgodnos¢ ich z Regulaminem
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
3) biezacy nadzor nad gospodarka finansowa.
Przeprowadzone kontrole w roku sprawozdawczym nie wykazaly zadnych

nieprawidlowosci.

*Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

Mechanizmy Kontroli systeméw informatycznych dzialaja w oparciu o Polityke
Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym
wprowadzonym zarzadzeniem nr 3/2015 z dnia 08 maja 2015r., w jednostce
wyznaczony jest Administrator Bezpieczenstwa Informacji, ktory sprawuje nadzor.

W dniu 13 kwietnia 2016r. przeprowadzony zostal audyt wewnetrzny, ktérym objeto
zarzadzenie bezpieczefistwem informacji. Wyniki kontroli zostaly przedstawione w

sprawozdaniu dostepnym w sekretariacie jednostki.

INSTRUKCJA 1 KOMUINIKACJA.

*Biezqgca informacja i komunikacja wewnetrzna.
Jednymi z gtéwnych elementow przekazywania informacji i komunikowania si¢ w
jednostce sa:

1) spotkania (zebrania) Dyrektora Domu z pracownikami,

2) polecenia dyrektora, kierownikow dziahu, zespotu

3) aktualizacja informacji na stronie BIP, Domu oraz tablicy ogtoszefn w DPS

Machowinko,
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4) przekazywanie dokumentacji wg wewnetrznych procedur i ich obieg.
Pracownicy Domu maja staly dostep do regulaminéw. wewnetrznych instrukcji,

wytycznych ktore znajduja si¢ w sekretariacie jednostki.

* Komunikacja zewnetrzna
Dom Pomocy Spolecznej w Machowinku w roku 2016 byl kontrolowany 5 razy przez
zewnetrzne jednostki, m.in.:
1) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku w zakresie ,,Organizacja pracy
i dziatalnosci Domu™.
2) Starostwo Powiatowe w Stupsku w zakresie ,,Procedury wynagradzania
i premiowania pracownikéw wedle obowiazujacych przepisow prawa i ich
realizacja w 2015 roku”™
3) Pomorski Panstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny w Gdansku w zakresie ,,
Kontrola sanitarna — pion zywienia”.
4) Wojewodzka Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Gdansku w zakresie
.JKontrola przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczno —
sanitarne dot. warunkéw zdrowotnych srodowiska pracy™.
5) Pomorski Urzad Wojewodzki w Gdansku w zakresie ,.Kontrola dorazna™.
Przeprowadzone Kontrole stwierdzily prawidtowe funkcjonowanie jednostki, nie

wykazujac uchybien.

MONITOROWANIE I OCENA

W Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku analiza systemu kontroli zarzadczej
prowadzona byla przez stale oraz skrupulatne monitorowanie realizacji zadan,
samooceny i analize zarzadzania ryzykiem. Zgodnie z postanowieniami regulaminu
kontroli zarzadczej w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku dyrektor jednostki
sporzadza ocen¢ kontroli zarzadczej za rok 2016. Powyzsza ocena zostala

zrealizowana w lutym 2017r.

Machowinko, 28.02.2017r.




