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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 2018 rok.
                            Sposób prawidłowego funkcjonowania Domu Pomocy Społecznej w Machowinku w celu realizacji statutowych zadań zgodnie z prawem, efektywnie, oszczędnie oraz terminowo definiują zasady kontroli zarządczej, wprowadzone Zarządzeniem Wewnętrznym nr 10/2010 z dnia 15.11.2010r. Zasady zawierają cel i zakres reguły sprawowania kontroli, zarządzania ryzykiem oraz mechanizmy kontroli zarządczej zgodnej z 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 dn. 16 grudnia 209r. z sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych. 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

zasady etyczne pracowników Domu Pomocy Społecznej w Machowinku przestrzegane SA na podstawie Kodeksu Etyki wprowadzonego przez Dyrektora Domu zarządzeniem nr 3/2011 z dnia 27 stycznia 2011r.
W 2018 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 aktualnej analizy zadań wykonywanych przez pracowników ustalono, że umiejętność, duże doświadczenie jak również wiedza pracowników Domu Pomocy Społecznej w Machowinku pozwoliły skutecznie i efektywnie wypełniać im obowiązki pracownicze w 2018r.
Zarządzeniem Wewnętrzne nr 15/2012 z dnia 31 grudnia 2012r. Dyrektor Domu wprowadził zasady planowania szkoleń w jednostce. Na mocy w/w zarządzenia wykonano plan szkoleń w DPS Machowinko, który w trakcie roku sprawozdawczego został zrealizowany.  Dzięki pozyskanym środkom (jak również w roku poprzednim) z Krajowego Funduszu Szkoleniowego od Powiatowego Urzędu Pracy w Słupsku w 80% sfinansowane zostały dwa szkolenia dla 38 osób. Po każdym szkoleniu wypełniania jest ankieta celem sprawdzenia skuteczności szkoleń, dzięki czemu stwierdzono. że wszystkie szkolenia w 2018r. były uzasadnione.  
	TEMAT SZKOLENIA
	PODMIOT PROWADZĄCY
	MIEJSCE SZKOLENIA
	ILOŚĆ OSÓB
	KOSZT

	Zmiany szczególnych zasad rachunkowości w praktyce
	Pomorskie Centrum szkoleniowe, Gdańsk
	Słupsk
	1
	349 zl

	Zasady ochrony danych osobowych
	SPEKTRUM Centrum szkoleń i Rozwoju Kadr, Koszalin
	Słupsk
	7
	350 zł

	Wymagania jakości wody przeznaczonej do spożycia przez ludzi w myśl rozporządzenia Ministra Zdrowia z dnia 07.12.2017r. w spr. jakości wody przeznaczonej do spożycia przez ludzi.
	PPWIS, Gdańsk
	Gdańsk
	1
	bezpłatne

	Intendent w zakładzie zbiorowego żywienia. Obowiązki i odpowiedzialność.
	Akademia Doskonalenia Kadr, Słupsk
	Słupsk
	2
	480 zł

	Szkolenie uzupełniające kwalifikacje dla opiekunów, pielęgniarek, pokojowych oraz innych pracowników bezpośrednio związanych z osobami niepełnosprawnymi w zakresie pierwszej pomocy przedmedycznej
	Małopolskie Centrum Profilaktyki, Kraków
	Machowinko
	35 
	4.700,50 z czego dofinansowanie z KFS: 80% tj.3.760,40

DPS 20% tj. 940,10 

	Terapeuta zajęciowy w DPS, jako animator kultury w zakresie ceramiki
	Małopolskie Centrum Profilaktyki, Kraków
	Słupsk - Machowinko
	3
	5.700,00 z czego dofinansowanie z KFS: 80% tj.4.560,00

DPS 20% tj. 1.140,00

	Zamówienia publiczne dla początkujących z uwzględnieniem wydatków do 30 tys. euro oraz RODO w zamówieniach publicznych.
	Nowe Przetargi, Koszalin
	Koszalin
	1
	690

	Szkolenie okresowe bhp
	Biuro handlowo – Usługowe GRASZ, Zbigniew Stromski, Słupsk
	Machowinko
	7 
	640

	Szkolenie z zakresu ochrony przeciwpożarowej
	Complex, Kobylnica
	Machowinko
	51
	1.000


W oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Domu Pomocy Społecznej w Machowinku wprowadzonym Zarządzeniem nr 14/2009 z dnia 21 września 2009r., Dyrektor jednostki rozpoczął procedurę naboru na dwa stanowiska urzędnicze tj:
1) w dniu 20 kwietnia 2018r. – kierownik działu opiekuńczo – terapeutycznego, W wyniku przeprowadzonego konkursu nie został zatrudniony żaden kandydat, który spełniłaby odpowiednie wymagania. Ponowne ogłoszenie konkursu w dn. 20.08.2018r. skutkowało wyłonieniem kandydata na powyższe stanowisko.
2) w dniu 18 maja 2018r. – kierownik działu opiekuńczo – terapeutycznego, W wyniku przeprowadzonego konkursu nie został zatrudniony żaden kandydat, z uwagi na brak ofert. Ponowne ogłoszenie konkursu w dn. 06.06.2018r. skutkowało wyłonieniem kandydata na powyższe stanowisko.
Pełna dokumentacja znajduje 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 okresie sprawozdawczym Dyrektor Domu wydal 44 upoważnień, w tym 23 upoważnień dotyczyło przeprowadzenia kontroli wewnętrznej w Domu, pozostałe dotyczyły m.in. ochrony danych osobowych.
CELE I ZARZĄDZANIE RYZYKIEM
1. Misja i cel jednostki.

Misją Domu 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.

Cel oraz zadania jednostki zostały określone Regulaminie Organizacyjnym Domu oraz wypunktowane w Zarządzeniu Wewnętrznym nr 10/2012 z dnia 15 listopada 2010r. Wykonanie zadań znajduje się w sprawozdawczości finansowej, budżetowej jak i również w opisowej działalności Domu.
Wprowadzone Zarządzenie nr 18/2012 z dnia 31 grudnia 2012r. w sprawie zatwierdzenia Planu Kontroli Wewnętrznej ma na celu zapewnienie realizacje zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny oraz terminowy bieżących kontrol w rocznym planie kontroli wewnętrznej w 2018r. w Domu Pomocy Społecznej w Machowinku.
2. Identyfikacja i analiza ryzyka
Zarządzenie nr 10/2012 Dyrektora w sprawie określenia zasad kontroli zarządczej w Domu Pomocy Społecznej w Machowinku określa harmonogram ryzyka w jednostce. Do najważniejszych prac zapobiegawczych oraz rozwojowych w 2018 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 i WZW B dla wszystkich Mieszkańców w DOZ Kobylnica
2. Szczepienie wg kalendarza szczepień wykonuje lekarz Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Kobylnicy.

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

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. Zwiększenie usług psychologicznych, świadczących w dni wolne (sobota i niedziela). Rozmowy terapeutyczne prowadzone SA również z mieszkańcami pracującymi od poniedziałku do piątku w zakładzie pracy poza DPS.
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.

IV.  Ryzyko wystąpienia chorób układu mięśniowo- szkieletowego.
1. Wykorzystywanie w odpowiedni sposób podnośnika transportowego.

2. Szkolenia pracowników z BHP.

     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. Okresowa kontrola wody do spożycia zalecana rzez Sanepid

3. 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. Comiesięczna kontrola działania agregatu prądotwórczego. Procedura sprawdzania zgodna z książką obsługi i konserwacji agregatu prądotwórczego. 
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. plany instalacji drzwi przeciwpożarowych na ciągach komunikacyjnych w celu oddymienia klatki schodowej. Instalacja zgodna z przepisami oświetlenia awaryjnego.

3. Uaktualniono dokumentację dotyczącą działów w związku z nowoprzyjętymi pracownikami.
4. 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  na dofinansowanie ze środków PFRON zakup nowego 9-osobowego samochodu Ford Custome przystosowanego do przewozu osób niepełnosprawnych z możliwością kotwiczenia dwóch wózków inwalidzkich.
V. Ryzyko spożycia przez mieszkańców produktów nieświeżych i przeterminowanych.

Kontrola produktów przywożonych przez dostawców pod katem, jakości oraz terminów przydatności.
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. Od 01 czerwca 2018r. podpisano umowę o świadczenie usług z Inspektorem danych Osobowych, zgodnie z RODO.
MECHANIZMY KONTROLI
1 Dokumentowanie kontroli zarządczej.

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

 W 2018 roku wykonano 14 kontroli wewnętrznych, w tym: 1 bieżąca i 13 problemowych.

1. Nadzór, ciągłość działania i ochrona zasobów.

 W 2018r. podejmowane były działania w celu zapewnienia ochrony zasobów jednostki poprzez:

a) ochronę dostępu do systemów informatycznych,

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

c) zapewnienie bezpiecznych warunków na stanowiskach pracy,

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. Zgodnie z wytycznymi z Rozporządzenia Ochrony Danych Osobowych z dn. 27 kwietnia 2016r. została uaktualniona Polityka Bezpieczeństwa Danych Osobowych i Instrukcja Zarządzania Systemami Informatycznymi wprowadzona zarządzeniem Wewnętrznym nr 11/2018 z dnia 06.06.2018r
Zarządzeniem Wewnętrznym nr 9/2018 z dn. 30.05.2018 została powołany Inspektor danych Osobowych w DPS Machowinko.

Zgodnie z wprowadzona powyższa dokumentacja przestrzegane są procedury postępowania z kluczami oraz zabezpieczeniem pomieszczeń.
2. Mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych.

Wprowadzone Zarządzenie nr 6/2018 z dn. 30.03.2018r. w sprawie zasad rachunkowości obowiązujące w Domu pomocy Społecznej w Machowinku, szczegółowo określa zasady dotyczące prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych. 

W 2018 roku przeprowadzono kontrole, zgodnie z planem rocznym, w zakresie:
a) kontrola kasy w zakresie dokonywanych transakcji gotówkowych i terminowej rejestracji w raporcie kasowym,

b) bieżący nadzór nad gospodarką finansową.

Przeprowadzone kontrole w 2018 roku nie wykazały żadnych nieprawidłowości         

w realizowanych zadaniach i bieżącej działalności.

3. Mechanizmy kontroli systemów informatycznych.

Mechanizmy kontroli systemów informatycznych działają w oparciu o Politykę Bezpieczeństwa Informacji i Instrukcji Zarządzania Systemem Informacji wprowadzonym Zarządzeniem nr 11/2018 z dnia 06 czerwca 2018r. 
Zgodnie z Rozporządzeniem Ochrony danych Osobowych z dn. 27 kwietnia 2016r. wprowadzono Zarządzenie nr 9/2018 z dnia 30 maja 2018r. powołujące Inspektora Danych Osobowych. 
W dniu 10 października 2018r. została przeprowadzona kontrola obszarów przetwarzania danych osobowych – zabezpieczenia fizyczne i techniczne przez Inspektora Danych Osobowych.. 
Wynik raportu z kontroli 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) spotkania (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 regulaminów, wewnętrznych instrukcji, oraz wytycznych, które znajdują się w sekretariacie jednostki.

2. Komunikacja zewnętrzna.
Dom Pomocy Społecznej w Machowinku w roku 2018 był kontrolowany przez zewnętrzne jednostki, tj.
1. Zakład Ubezpieczeń Społecznych w  Słupsku.
W dniach 18 stycznia 2018r. – 27 lutego 2018r. Kontrola  nt: "Prawidłowość i rzetelność obliczania składek na ubezpieczenia społeczne oraz innych składek, do których pobierania zobowiązany jest Zakład oraz zgłaszanie do ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego. Ustalenie uprawnień do świadczeń z ubezpieczeń społecznych i wypłacanie tych świadczeń oraz dokonywanie rozliczeń z tego tytułu. Prawidłowość i terminowość opracowywania wniosków o świadczenia emerytalne i rentowe. Wystawienie zaświadczeń lub zgłaszanie danych dla celów ubezpieczeń społecznych"

Protokół kontroli znajduje się do wglądu w sekretariacie Domu.

2.Kontrola Powiatowego Urzędu Pracy w Słupsku.  
W dniu 09 maja 2018 r. Kontrola nt: „Prawidłowość realizacji umowy nr PUP.US.86.2017.KFS z dnia 27.04.2017r. finansowanie ze Śródków Krajowego Funduszu Szkoleniowego działań obejmujących kształcenie ustawiczne pracowników i pracodawcy zawartej pomiędzy Urzędem a Pracodawcą”.

Protokół kontroli znajduje się do wglądu w sekretariacie Domu

3. Kontrola Sądu Okręgowego w Słupsku.
W dniu 21 marca 2018r.  – Kontrola nt „ Przestrzeganie praw osób z zaburzeniami psychicznymi przebywającymi w Domu Pomocy Społecznej w Machowinku w 2017r.” 

Protokół kontroli znajduje się do wglądu w sekretariacie Domu.

4.Kontrola Wojewódzkiej Stacji Sanitarno – Epidemiologicznej w Gdańsku.  
W dniu 09 maja 2018r. – Kontrola nt. „Kontrola stanu sanitarno –higienicznego obiektu. Realizacja ustawy o ochronie zdrowia przed następstwami używania tytoniu i wyrobów tytoniowych. Urządzenia wodociągowego z poborem próbki wody przeznaczonej do spożycia.”

Protokół kontroli znajduje się do wglądu w sekretariacie Domu.

5.Pomorski Państwowy Wojewódzki Inspektor Sanitarny w Gdańsku
W dniu 05 października 2018r.  – Kontrola nt.: „Ocena żywności pensjonariuszy w zakładzie żywienia zbiorowego zamkniętego”. 

Protokół kontroli znajduje się do wglądu w sekretariacie Domu.
Przeprowadzone kontrole stwierdziły prawidłowe funkcjonowanie jednostki, nie wykazując uchybień.
MONITOROWANIE I OCENA

W Domu Pomocy Społecznej w Machowinku analiza systemu kontroli zarządczej prowadzona była przez stale oraz 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 2018 rok. Powyższa ocena została zrealizowana i przedstawiona Dyrektorowi Domu w lutym 2019r.
   Machowinko, 14.02.2019r.
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