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      Dom Pomocy Społecznej w Machowinku

                              76-270 Machowinko, tel. 59 8141520, fax 59 8141584


Sprawozdanie z funkcjonowania Kontroli Zarządczej w Domu Pomocy Społecznej w Machowinku za 2017 rok.
         Dyrektor Domu Pomocy Społecznej w Machowinku na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U z 2016r. poz. 1870 ze zm.), Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych wydał Zarządzenie Wewnętrzne nr 10/20120 z dnia 15 listopada 2010r. w sprawie określania zasad kontroli zarządczej w podległej jednostce. Dokumentacja systemu kontroli zarządczej stanowi:

a) cel,

b)  zakres, 

c) zasady jej sprawowania, 

d) zarządzenia ryzykiem,

e) mechanizmy kontroli zarządczej.

Poszczególne elementy systemu kontroli zarządczej realizowane były następująco:

ŚRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Wartości etyczne

Wartości etyczne pracowników, przestrzegane są na podstawie Kodeksu Etyki wprowadzonego przez Dyrektora Domu Pomocy Społecznej w Machowinku Zarządzeniem Wewnętrznym nr 3/2011 z dnia 27 stycznia 2011r.
W 2017 roku nie zaistniały żadne naruszenia obowiązujących norm etycznych. Pracownicy przestrzegali zasad kodeksu etycznego przy wykonywaniu zadań. Nie wpłynęła żadna skarga jak również wnioski związane z łamaniem zasad etycznych przez pracowników.

2. Kompetencje zawodowe.     
Na podstawie bieżącej obserwacji działań pracowników stwierdzono, że wiedza, doświadczenie oraz umiejętności pracowników Domu Pomocy Społecznej w Machowinku w dużym stopniu pozwalały skutecznie i efektywnie wypełniać powierzone im obowiązki w 2017r. 
Zgodnie z Zarządzeniem Wewnętrznym  nr 15/2012 z dnia 31 grudnia 2012r. ustalono plan szkoleń w jednostce na 2017r., który w trakcie roku był systematycznie realizowany. Jak w poprzednim roku, tak również i w tym, dzięki pozyskanym środkom z Krajowego Funduszu Szkoleń poprzez Powiatowy Urząd Pracy w Słupsku w 80% zostały sfinansowane trzy szkolenia dla 39 pracowników. Po każdym szkoleniu w celu sprawdzenia skuteczności szkoleń wypełniano ankietę, dzięki czemu w ocenie stwierdzono, że wszystkie odbyte szkolenia w 2017r. były słuszne.
	TEMAT SZKOLENIA
	PODMIOT PROWADZĄCY
	MIEJSCE SZKOLENIA
	ILOŚĆ OSÓB
	KOSZT

	„Prawo pracy po nowelizacji w 2016 roku – jak bezbłędnie zatrudniać i zwolnic pracowników, proponowane wchodzące w życie zmiany w 2017r.”
	Wektor Wiedzy, Rzeszów
	Słupsk
	1
	350 zł

	„Terapia zajęciowa - wykorzystanie potencjału podopiecznego”
	Centrum Rozwiązywania Problemów Społecznych, Warszawa
	 Słupsk
	3 osoby
	300 zł

	„Dokumentacja systemu kontroli zarządczej w świetle wyników kontroli”
	Instytut Samorządu i Administracji
	Koszalin
	1 osoba
	399 zł

	„Rachunkowość i sprawozdawczość w JST oraz Jednostkach Pomocy Społecznej – problemy wg aktualnie obowiązujących przepisów prawa”
	Supermalex, Kraków
	Kołobrzeg
	1 osoba
	1.140

	„Stop gruźlicy”
	Wojewódzki szpital Specjalistyczny, Słupsk.
	Lubuczewo
	2 osoby
	Bezpłatne

	„ Czym jest i jak skutecznie tworzyć i realizować indywidualny plan wsparcia mieszkańca w domu pomocy społecznej 
	Biuro Promocji Pracy Socjalnej i Edukacji, Oświęcim
	DPS Machowinko
	36 osób
	2,800 z czego: dofinansowanie z KFS :80% tj.2.240

DPS 20% tj. 560 

	„Szkolenie informatyczne”
	Centrum Edukacji Dorosłych, Słupsk
	Słupsk
	2 osoby
	1,100 z czego: dofinansowanie z KFS: 80% tj.880

DPS 20% tj. 220

	Ochrona danych osobowych po reformach
	MBM
	Słupsk
	4 osoby
	600

	„Podatek dochodowy od osób fizycznych 2017/2018’
	Pomorska Agencja Rozwoju regionalnego, Słupsk
	Słupsk
	2 osoby
	520

	„Dietetyka i planowanie żywienia”

	Technik, Słupsk
	Słupsk
	1 osoba
	550 z czego dofinansowanie z KFS: 80% tj.440

DPS 20% tj. 110


Na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze Domu Pomocy Społecznej w Machowinku wprowadzonym Zarządzeniem nr 14/2009 z dnia 21 września 2009r., Dyrektor jednostki rozpoczął procedurę naboru na kierownika działu. W wyniku przeprowadzonego konkursu nie został wyłoniony żaden kandydat z uwagi na brak ofert. Przewiduje się przeprowadzenie kolejnego konkursu do końca III kwartału br.
 W 2017r. dokonano czynności oceny pracowników samorządowych obejmujących stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska na podstawie zarządzenia nr 10/2009 z dnia 26 czerwca 2009r. Pełna dokumentacja znajduję się w aktach osobowych pracowników.
3. Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnień.
Struktura organizacyjna Domu Pomocy Społecznej w Machowinku dostosowana jest do aktualnych zadań jednostki. Zgodnie z Uchwałą Zarządu Powiatu Słupskiego nr 136/2016 z dnia 10 listopada 2016r. został przyjęty znowelizowany Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Społecznej w Machowinku. Dokonane zmiany uaktualniły podstawę prawną działalności Domu, usprawniły pracę zespołów w ramach utrzymania i podnoszenia standardów świadczonych usług na rzecz Mieszkańców.
Zakresy czynności znajdują się w aktach pracowniczych, potwierdzone pisemnym podpisem pracownika.

W roku 2017 Dyrektor Domu wydał 27 upoważnień, w tym 23 upoważnień dotyczyło przeprowadzenia kontroli wewnętrznej Domu, pozostałe m.in. ochrony danych osobowych.
CELE I ZARZĄDZANIE RYZYKIEM
1. Misja i cel jednostki.

Misją Domu Pomocy Społecznej w Machowinku jest zapewnienie jego Mieszkańcom godnego życia w optymalnych warunkach, zgodnych z przyjętymi standardami uwzględniającymi indywidualne potrzeby, jak również tworzenie przyjaznej atmosfery wobec Mieszkańców, kompetentnej pracy Zespołu w oparciu o przyjęte wartości etyczne, podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wypełnianie treścią zapisów w przyjętych Regulaminach.

W Regulaminie Organizacyjnym Domu został określony cel i zadania jednostki, które zostały wypunktowane w Zarządzeniu Wewnętrznym nr 10/2012 z dnia 15 listopada 2010r.
Plan Kontroli Wewnętrznej Domu Pomocy Społecznej w Machowinku, wprowadzony Zarządzeniem nr 18/2012 z dnia 31 grudnia 2012r., ma na celu zapewnienie realizacje zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny oraz terminowy.
2. Identyfikacja i analiza ryzyka
Zarządzenie Wewnętrzne nr 10/2012 Dyrektora w sprawie określenia zasad kontroli zarządczej w Domu Pomocy Społecznej w Machowinku przedstawia harmonogram ryzyka w jednostce. Do najważniejszych prac zapobiegawczych oraz rozwojowych w 2017 roku w poszczególnych działach zaliczono:

     Dział opiekuńczo – terapeutyczny:

I. Ryzyko wystąpienia chorób zakaźnych.

1. W celu ograniczenia skutków ewentualnego wystawienia ryzyka chorób zakaźnych zorganizowano i przeprowadzono szczepienie przeciw grypie dla wszystkich Mieszkańców oraz szczepienia WZWB dla nowoprzyjętych pracowników.
2. Szczepienie wg kalendarza szczepień wykonuje lekarz Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Kobylnicy.

3. Oddelegowano pracowników do udziału w szkoleniu nt.” Stop gruźlicy’ zorganizowanego przez Wojewódzki Szpital Specjalistyczny w Słupsku.

4. Organizowana jest stała, prowadzona na bieżąco profilaktyka przez zespół pielęgniarski zatrudniony w DPS.

5. Zakupiono nową wannę kąpielową wspomagającą czynności pielęgnacyjne.

II. Ryzyko wystąpienia agresywnych, nieprzewidywalnych zachowań Mieszkańców, zagrażających im samym, współmieszkańców oraz personelowi.
1. Podjęto starania i zwiększono o kolejną pracownię terapeutyczną (pracownia ceramiczna), szeroki zakres prowadzonych zajęć terapeutycznych i rehabilitacyjnych.

2. Pomoc personelu w prowadzeniu opieki lekarza rodzinnego oraz lekarza psychiatry pod katem właściwego doboru leków.

3. Utrzymanie i zwiększenie usług psychologicznych.

4. Odpowiednie szkolenie pracownicze nt. zachowań agresywnych.

III. Ryzyko wystąpienia chorób związanych z wykonywaną pracą (depresja), wypalenia zawodowego.

1. Prowadzone rozmowy grup pracowniczych z psychologiem – działania antymobbingowe.

2. Właściwa organizacja pracy, dbałość o jej przebieg w dobrej atmosferze.

3. Odpowiednie szkolenia pracownicze.

     Dział gospodarczo- administracyjny:
I. Ryzyko skażenia wody pitnej, nienadającej się do spożycia oraz ryzyko wystąpienia bakterii Legionella.
1. Dbałość o należyty stan stref ujęć wody pitnej, studni głębinowych oraz urządzeń hydroforni.

2. Stosowanie się do przyjętej procedury zapobiegania pojawieniu się bakterii Legionella poprzez dbałość o właściwą temperaturę wody oraz okresowe przegrzewanie instalacji wodnej. 
II. Ryzyko braku prądu – awarii energetycznej.

W celu zapobiegania w/w ryzyka, którego duża istotność może zakłócić prawidłowe funkcjonowanie jednostki, przeprowadzono naprawę oraz konserwację agregatu prądotwórczego. Opracowano sposoby przeprowadzania okresowych kontroli poprawności działania agregatu.

III. Ryzyko nieskuteczności ewakuacji mieszkańców w razie zaistniałej groźby pożaru.

1. Rozpoczęto w roku 2017 audyt dotyczący bezpieczeństwa przeciw pożarowego jednostki. Dalsze działania odbędą się po uzyskaniu dokumentacji Komisji. Przewiduje się wprowadzenie systemu oddymieniu dróg ewakuacyjnych poprzez instalowanie drzwi przeciw pożarowych w ciągach pieszych oraz wymianę oświetlenia awaryjnego.
2. Uaktualniono dokumentację dotyczącą działów  w związku z nowoprzyjętymi pracownikami.
3. Zaangażowano w prace konsultacyjne inspektora BHP.
IV. Ryzyko prawidłowego funkcjonowania Domu ze względu na brak sprawnego transportu własnego dla osób niepełnosprawnych.

Zapobiegając wystąpieniu w/w ryzyka przygotowano odpowiednią dokumentację dotyczącą zakupu nowego 9- miejscowego busa z możliwością przewożenia osób na wózkach, w miejsce kilkunastoletniego zużytego Fiata Ducato.
 W dziale administracji dostrzeżono zagrożenie wynikające z :
1. Opóźnienie wpływu faktur do zapłaty do księgowości.

2. Utraty danych komputerowych spowodowana atakiem z sieci internetowej.

 Przeciwdziałanie to kontrola stosowania się do istniejących procedur instrukcji oraz czynności prowadzonych przez ABI.

MECHANIZMY KONTROLI
1 Dokumentowanie kontroli zarządczej.

 W Domu Pomocy Społecznej w Machowinku dokumentację systemu kontroli zarządczej stanowią wszystkie procedury, instrukcje, zakresy obowiązków, a także inne dokumenty. Prowadzony jest stały nadzór nad wykonaniem zadań jednostki w celu efektywnej, oszczędnej i skutecznej realizacji.
Plan Kontroli Wewnętrznej został wprowadzony Zarządzeniem Wewnętrznym nr 18/2012, który w roku sprawozdawczym był bieżąco realizowany.

 W 2017 roku wykonano 13 kontroli wewnętrznych, w tym: 2 bieżące i 11 problemowych.

1. Nadzór, ciągłość działania i ochrona zasobów.

 W celu zapewnienia ochrony zasobów jednostki w 2017r. były podejmowane następujące działania:

a) zapewnienie bezpiecznych warunków na stanowiskach pracy,

b) ochrona mienia i jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidłowej gospodarki,

c) ochrona dostępu do systemów informatycznych,

d) zabezpieczenie środków finansowych dla prawidłowej działalności jednostki.

W roku sprawozdawczym nie zostały naruszone żadne działania ze strony pracodawcy w zapewnieniu bezpieczeństwa warunków na stanowiskach pracy. Przestrzegane są procedury postępowania z kluczami oraz zabezpieczanie pomieszczeń zgodnie z Polityką
Bezpieczeństwa Informacji i Instrukcją Zarządzania Systemem Informacji wprowadzonymi Zarządzeniem Wewnętrznym nr 3/2015 z dnia 08 maja 2015r.

2. Mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych.

W dniu 25 stycznia 2011r. zostano wprowadzone Zarządzenie Wewnętrzne nr 2/2011 dotyczące zasad rachunkowości obowiązujące w Domu Pomocy Społecznej w Machowinku. Zarządzenie szczegółowo określa zasady dotyczące prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych.

W roku sprawozdawczym zostały przeprowadzone kontrole, zgodnie z planem rocznym, w zakresie:

a) kontrola naliczania odpłatności za pobyt mieszkańców pod względem zgodności z decyzjami,

b) bieżący nadzór nad gospodarką finansową.

Przeprowadzone kontrole w 2017 roku nie wykazały żadnych nieprawidłowości         

w realizowanych zadaniach i bieżącej działalności.

3. Mechanizmy kontroli systemów informatycznych.

Mechanizmy kontroli systemów informatycznych opierają się na Polityce Bezpieczeństwa Informacji i Instrukcji Zarządzania Systemem Informacji wprowadzone Zarządzeniem nr 3/2015 z dnia 08 maja 2015r. W jednostce powołany został Administrator Bezpieczeństwa Informacji Zarządzeniem nr 1/2017 z dnia 03.01.2017r., który sprawuje nadzór nad Polityką Bezpieczeństwa Informacji. W dniu 05 czerwca 2017r. został przeprowadzony audyt wewnętrzny, który objął bezpieczeństwo informacji oraz legalność oprogramowania. Wynik audytu został przedstawiony w sprawozdaniu dostępnym w sekretariacie Domu.
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

1. Bieżąca informacja i komunikacja wewnętrzna.

Do głównych elementów przekazywania informacji i komunikowania się w jednostce są:

a) narady Dyrektora Domu z pracownikami,

b) polecenia Dyrektora, kierowników działów, zespołu,

c) aktualizacja informacji na stronie BIP Domu oraz tablicy ogłoszeń w DPS Machowinko,

d) przekazywanie dokumentacji wg wewnętrznych procedur i ich obieg.
Pracownicy jednostki mają stały dostęp do wewnętrznych instrukcji, regulaminów oraz wytycznych, które znajdują się w sekretariacie jednostki.

2. Komunikacja zewnętrzna.
Dom Pomocy Społecznej w Machowinku zapewnił efektywny system wymiany licznych informacji z podmiotami zewnętrznymi, które mają znaczący wpływ na realizację wyznaczonych zadań poprzez systematycznie aktualizowany Biuletyn Informacji Publicznej.
Dom Pomocy Społecznej w Machowinku w roku 2017 był kontrolowany przez zewnętrzne jednostki, tj.

a) Sąd Okręgowy w Słupsku w dniu:

        - 16.03.2017r. – Przestrzeganie praw osób z zaburzeniami psychicznymi            

                                 przebywającymi  w DPS Machowinku w 2016r.

b) Wojewódzka Stacja Sanitarno – Epidemiologiczna w Gdańsku w dniu:

      - 25.04.2017r. – Kontrola stanu sanitarno – technicznego urządzenia wodociągowego i 
                              pobór próbek wody przeznaczonej do spożycia i ciepłej wody użytkowej.

      - 28.04.2017r. – Kontrola stanu sanitarno – higienicznego obiektu.

c)  Starostwo Powiatowe w Słupsku w dniu:

     - 04.05.2017r. – Poprawność sporządzania umów pod katem stron zawierających umowy      

                               zgodnie z Uchwałą nr 159/2016 Zarządu Powiatu Słupskiego z dnia 29 
                            grudnia 2016 oraz rodzajów wpłat gotówkowych dokonywanych w 
                            jednostkach organizacyjnych Powiatu Słupskiego.

    - 13.09.2017r. – Kontrola realizacji obowiązku wynikającego z ustawy o dostępie do  

                             informacji   publicznej – publikowanie informacji w biuletynie informacji 
                             Publicznej – kontrola została zawieszona.

d) Fundacja POLKOM Audit Consulting Group, Łódź w dniu:

      - 05.06.2017- Audyt bezpieczeństwa informacji oraz legalności oprogramowania.

e)  Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Słupsku w dniu:

     - 25. 10.2017r. – Kontrola organizacji pracy i funkcjonowania jednostki.
Wszystkie wyniki kontroli zostały dokładnie przeanalizowane, a jedno zalecenie pokontrolne wykonane i stosowane na bieżąco.
MONITOROWANIE I OCENA

W Domu Pomocy Społecznej w Machowinku analiza systemu kontroli zarządczej prowadzona była przez stale i skrupulatnie monitorowanie realizacji zadań, samooceny 
i analizę zarządzania ryzykiem. Zgodnie z zarządzeniem Dyrektora nr 9/2017z dnia 03.07.2017r. w sprawie powołania pełnomocnika ds. kontroli zarządczej, pełnomocnik sporządził ocenę kontroli zarządczej za 2017 rok. Powyższa ocena została zrealizowana 
i przedstawiona Dyrektorowi Domu w lutym 2018r.
   Machowinko, 28.02.2018r.
[image: image1.jpg]