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Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Domu Pomocy

Spolecznej w Machowinku za 2022r.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
str. 1publicznych (Dz. U z 2016 r. poz. 1870 ze zm.), Ministra Finanséw z dn. 16

grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych, Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku wydal zarzgdzenie
Wewnetrzne nr 10/2010 z dn. 15 listopada 2010r. w sprawie okreslenia zasad kontroli
zarzadczej
w podleglej jednostce. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej zawiera: cel,
zakres, zasady jej sprawowania, zarzadzenia ryzykiem, mechanizmy kontroli
zarzadczej.

W ponizszym sprawozdaniu jest zawarty opis realizacji dzialan kontroli

zarzadczej zrealizowany w nastepujacych obszarach:

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Wartosci etvczne

Zasady etyczne pracownikow Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku,
przestrzegane sg na podstawie Kodeksu etyki wprowadzonego przez Dyrektora Domu
zarzadzeniem nr 3/2011 z dn. 27 stycznia 201 1r.

W 2022r. nie bylo zadnego naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Pracownicy
Domu przestrzegali zasady kodeksu etycznego w czasie pracy. Nie zanotowano zadnej
skargi, jak rowniez wnioskéw zwigzanych z lamaniem zasad etycznych przez

pracownikow.

Kompetencie zawodowe

Na podstawie aktualnej analizy zadan wykonywanych przez pracownikow ustalono, ze
umiejetno$¢, wiedza jak réwniez duze do$wiadczenie pracownikéw Domu Pomocy
Spolecznej w Machowinku pozwalaja skutecznie i efektywnie wypeliaé im

obowiazki pracownicze w 2022r.
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Zarzadzeniem nr 15/2012 z dn.31 grudnia 2012r. Dyrektor Domu wprowadzit zasady

planowania szkolent w jednostce. Na mocy zarzadzenia wykonano plan szkolefi w

Domu, ktéry w trakcie roku sprawozdawczego byl zrealizowany. W 2022r.

pozyskalismy srodki z Krajowego Funduszu Szkolen od Powiatowego Urzedu Pracy w

Stupsku, ktore w 80% miaty sfinansowaé szkolenie dla 34 pracownikow. Z uwagi na

zaistnialg sytuacj¢ pandemiczng na $wiecie wywotang wirusem Covid-19 i w zwigzku

z bezpieczenstwem pracownikow oraz mieszkancéw Domu dwa szkolenia byty

zrealizowane w systemie on-line.

Po kazdym szkoleniu wypelniana jest ankieta celem sprawdzenia skutecznosci

szkolefi, dzigki czemu stwierdzono, ze wszystkie szkolenia w 2022r. byty uzasadnione.

Spotecznych, zmiany w
pomocy spolecznej”

Spolecznej i Ochrony
Zdrowia Regionu
Pomorskiego, Torun

PODMIOT MIEJSCE vl KOSZT
TEMAT SZKOLENIA PROWADZACY SZKOLENIA ILOSC OSOB
»Zmiany w podatku PIT w
2022 roku (Polski Lad) Pomorskie Centrum .
oraz rozliczenia za 2021 w . B on-line 2 603
sektorze finanséw Szkoleniowe, Gdansk
publicznych”
Ministerstwo Finanséw i li
»Niskie podatki” Krajowej Administracji el 1 bezptatne
Skarbowej (webinarium)
wFunkcjonowanie doméw
pomocy spoleczne;j i
placéwek ochrony zdrowia Ogolnopolskie
w kontekscie toczacych sie Stowarzyszenie
prac nad szeroko Organizatoréw i
rozumiana de Menadzeré6w Pomocy Strykow 1 580
instytucjonalizacjg oraz Spotecznej i Ochrony
Strategia rozwoju ustug Zdrowia Regionu
spotecznych polityka Pomorskiego, Torun
publiczna na lata 2021-
2030"
»Deinstytucjonalizacja
ustug spolecznych, nowe
uprawnienia opiekunéow Dom Pomocy Spolecznej
medycznych po odbyciu w Kobzrser\)vie ! Kobysewo 1
szkoleni oraz finansowanie
pielegniarek przez NFZ”
»Bezpieczefistwo i higiena
pracy dla pracownikéw Biuro Handlowo —
stuzby bhp i 0s6b Ustugowe ,,GRASZ”, Stupsk 1 200
wykonujacych zadania tej Stupsk
stuzby”
Ogoélnopolskie
»Biezaca dzialalnosé Stowa‘rzyszejme.
Doméw Pomocy Orga%mz’atorow ! .
Menadzeréw Pomocy Stara Kiszewa 1
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terapii, a takze metody
pracy z mieszkancami”

. . 5.000,04 zt
»Wypalenie zawodowe i (z czego
stres w pomocy spotecznej dofinansowanie
ool jak zarzadzat Get Choice, Gdynia | DPS Machowintko 34 2 KFS: 80%
réznorodnym wiekowo | tj.4.000,03 zk;
zespolem terapeutyczno — DPS 20% t.
opiekunczym.” ‘ 1.000,01 zi)
,, Prawa mieszkanica domu ;
oraz kierunki prowadzone; Get Choice, Gdynia DPS Machowinko 47 bezptatne

W 2022r. polityka kadrowa zapewnila prawidlowe funkcjonowanie jednostki, ktéra

pracowata w oparciu o najwazniejsze potrzeby jednostki. Gtéwnym zalozeniem

polityki bylo, aby proces zatrudnienia prowadzony byt w sposob rzetelny

1 zapewniajgcy najlepszy wybor kandydata na dany etat.

Jednostka w roku sprawozdawczym zglaszala kilka ofert pracy do Powiatowego

Urzgdu Pracy w Stupsku na ponizsze stanowiska:

e opiekun

® masazysta

e technik fizjoterapii

e ksiegowa/-y
e konserwator

e kierowca

W 2022r. Dom Pomocy Spotecznej zatrudnial w ramach Uméw o prace interwencyjne

z Powiatowym Urzgdem Pracy w Stupsku 5 pracownikéw, co bylo efektem

oszczgdnosci finansowych dla jednostki.

W oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Domu Pomocy

Spotecznej w Machowinku wprowadzonym Zarzadzeniem nr 14/2009 z dnia 21

wrzesnia 2009r., Dyrektor jednostki rozpoczat procedur¢ naboru na jedno stanowisko

urzednicze tj:

1) w dniu 29 wrze$nia 2022r. — ksiggowy - w wyniku przeprowadzonego konkursu

dokumenty aplikacyjne ztozyl jeden kandydat, ktéry nie uzyskat niezbednych

ilosci punktow do zdobycia.
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W dniu 14 pazdziernika 2022r. zostal ogloszony ponowny konkurs, ktory
poskutkowal wylonieniem odpowiedniego kandydata.

Pelna dokumentacja znajduje si¢ w aktach osobowych pracownika.

Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien.

Struktura organizacyjna Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku dostosowana jest
do aktualnych zadan jednostki. Zgodnie z Uchwalg Zarzadu Powiatu Stupskiego nr
73/2021 z dnia 29 lipca 2021r. zostal przyjety znowelizowany Regulamin
Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku oraz struktura

organizacyjna jednostki.

Zakresy czynnosci znajdujg si¢ w aktach pracowniczych, potwierdzone pisemnym

podpisem pracownika.
W okresie sprawozdawczym Dyrektor Domu wydat 11 upowazniei, w tym 9

upowaznien dotyczylo przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w Domu, pozostate

dotyczyly m.in. przetwarzania danych osobowych.

CELE 1 ZARZADZANIA RYZYKIEM

Misia i cele jednostki

Misja Domu jest zapewnienie jego Mieszkancom godnego zycia, w optymalnych
warunkach, zgodnych z przyjetymi standardami uwzgledniajgcymi indywidualne

potrzeby. Misja Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku jest rowniez tworzenie
atmosfery podmiotowosci wobec Mieszkancow, zyczliwej, kompetentnej pracy
Zespolu w oparciu o przyjete wartoéci etyczne, podnoszone kompetencje zawodowe
i wypelniane trescig zapisy w Ustawie i przyjetych Regulaminach. Celem ustawowym
dzialalnosci Domu jest $wiadczenie ustug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych i
edukacyjnych na poziomie obowigzujacego standardu, w zakresie i formach

wynikajacych z indywidualnych potrzeb osobom w nim przebywajacych.
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Cel oraz zadania jednostki zostaty 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

réwniez w opisowej dziatalno$ci Domu.

Zarzadzenie nr 18/2012 z dnia 31 grudnia 2012r. w sprawie zatwierdzenia Planu
Kontroli Wewngtrznej w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku, ma na celu
zapewnienie realizacji zadaf w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy biezacych kontrol w rocznym planie kontroli wewnetrznej w 2022r. w
Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku. Kontrole wewnetrzne majg Scisly zwigzek

ze zmieniajgcym sig ryzykami wystepujacymi w DPS.

Identyfikacja i analiza ryzyka

Zarzadzenie nr 10/2012 Dyrektora w sprawie okreslenia zasad kontroli zarzadcze] w
Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku okre$la harmonogram ryzyka w jednostce.

Do najwazniejszych prac zapobiegawczych oraz rozwojowych w 2022 roku w

poszczegdlnych dziatach zaliczono:

Dzial opiekuriczo — terapeutyczny:

I) Ryzyko wystapienia chordb zakaznych — Covid -19, WZW B: w celu zwigkszenia
bezpieczenstwa Mieszkaficow oraz pracownikéw Domu zostaly podjete nastepujace
dziatania zgodnie z decyzjg Dyrektora DPS Machowinko:

¢ Codzienny pomiar temperatury ciala pracownikom przed przystapieniem do

pracy.

e Zwigkszona higiena i zastosowanie $rodkéw wirusobdjczych,
bakteriobdjczych (czgste mycie i dezynfekcja rak, dezynfekcja powierzchni
Domu). Co najmniej 2 razy dziennie odbywa sie dezynfekcja poreczy

schodow, krzeset, klamek, blatow.

e Codzienne monitorowanie stanu zdrowia mieszkancow poprzez pomiar

temperatury ciala, obserwacje i zglaszanie uwag do gabinetu pomocy

doraZne;j
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* Mozliwo$¢ regulacji w ramach stosowanych procedur zakazu odwiedzin i

urlopowania mieszkancéw przez Dyrektora Domu.

e Zapewnienic mieszkaficom kontaktu z rodzinami z wykorzystaniem
urzadzen komunikacyjnych (wysylanie zdje¢ MMS, rozmowy telefoniczne,
kontakt poprzez Skype).

* Umozliwienie pracownikom biurowym pracy w systemie zlanym

Ryzyko zaliczono do powaznych.

IT) Ryzyko wystapienia chorob uktadu migsniowo — szkieletowego.
* Korzystanic z mobilnego przenosnika do bezpiecznego przemieszczania
Mieszkafnicow w pozycji siedzacej lub lezacej.
e Szkolenie pracownikéw w zakresie BHP.

Ryzyko zaliczono do umiarkowanego.

IIT) Ryzyko wzmozenia zachorowalnosci na Covid — 19.

e Ograniczenie kontaktow osobistych miedzy dziatami, opiekunéw miedzy
grupami (telefonicznie zatatwianie spraw miedzy dziatami)

® Zwracanie uwagi i u$wiadamianie pracownikom, aby nie przychodzili do
pracy z objawami przeziebienia

Ryzyko zaliczono do powaznych.

IV) Ryzyko wystapienia agresywnych, nieprzewidywalnych zachowan
Mieszkaficow, zagrazajacych im samym, wspotmieszkancom oraz personelowi.

® Zwigkszony zakres ustug psychologicznych.

* Realizacja zachgcania i motywowania mieszkancow (nagradzanie za
aktywno$¢) w terapii zajeciowej w celu ograniczenia lub wyeliminowania
agresywnych zachowan: artterapii, ergoterapia, socjoterapia, itp.

e Organizacja wycieczek/wyjazdow podopiecznych DPS, imprez
okolicznosciowych.

Ryzyko zaliczono do umiarkowanego.
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Dzial gospodarczo- administracyjny:

N A

<

) Ryzyko spozycia przez Mieszkancow produktow nieswiezych i przeterminowanych:
Kontrola produktéw przywozonych przez dostawcéw pod katem, jakosci oraz

termin6w przydatno$ci. Postgpowanie zgodne z opracowanym systemem HACAP.

1) Ryzyko przerw w dostawie energii energetyczne;.

W celu zapobiegania w/w ryzyka, ktérego duza istotno$é moze zaklécié prawidlowe
funkcjonowanie jednostki od listopada 2021r. dzigki inwestycji finansowanej
Starostwa Powiatowego w Shupsku otrzymalismy nowy agregat pragdotworczy o mocy
100 kW w ramach zadania ,,Zwickszenie odpornosci Powiatu Shupskiego na
zagrozenia bezpieczenstwa”, ktéry w razie awarii zaopatruje wszystkie budynki DPS
w prad zapewniajac ciaglo$é opieki w DPS. Prowadzona Jjest comiesieczna kontrola

dzialania agregatu pradotworczego oraz ksiazka obstugi i konserwacji agregatu

pradotworczego.

II) Ryzyko wystapienia pozaru.
Przestrzeganie uaktualnionej Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego wraz z Instrukcja
Ewakuacji w trzech wariantach przeprowadzenie przegladow i konserwacji $rodkéw

wykrywania i gaszenia pozaru. Przeprowadzenie szkolen z zakresu obstugi gasnic i

innego sprzgtu gasniczego.

IV) Brak ogrzewania — awaria kotlowni.

Kotlownia posiada dwa piece olejowe (gtéwny i pomocniczy). Przeprowadzane sa
kontrole kottéw w celu wykrycia uszkodzen. Pracownik posiada uprawnienia i
wlasciwe kwalifikacje w zakresie eksploatacii urzadzen. Przeprowadzany jest rowniez

dozor Urzedu Dozoru Technicznego oraz coroczny przeglad serwisanta.

V) Utrzymanie taboru transportowego w ciaglej gotowosci.

Coroczny przeglad samochodéw odbywa si¢ w autoryzowanych serwisach.
Prowadzenie ksigzki serwisowej. Dokonywanie biezgcych napraw w celu utrzymania
poprawnego stanu technicznego.

Wszystkie w/w ryzyka zaliczono do umiarkowanych.
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W dziale administracji dostrzezono zagrozenie wynikajace z :

1. Utrata danych komputerowych spowodowana atakiem z sieci internetowe;j:
Zapewnienie corocznej aktualizacji oprogramowania antywirusowego oraz
archiwizacja danych na serwerze pod stata kontrola systemu przez informatyka.

2. Opodznianie wplywy faktur do zaptaty do ksiggowosci:

Sciste przestrzeganie Instrukcji obiegu dokumentu.

3. Nieznajomo$¢ przepiséw prawa zamowien publicznych:

Wprowadzenie aktualnego Regulaminu Prawa Zaméwieh publicznych oraz

przeszkolenie pracownika odpowiedzialnego w tym zakresie.

MECHANIZMY KONTROLI

Dokumentowanie kontroli zarzadczej

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Domu Pomocy Spotecznej w
Machowinku stanowig wszystkie procedury, instrukcje, zakresy obowiazkéw, a takze
inne dokumenty. W jednostce prowadzony jest staly nadzér nad wykonaniem zadah

Domu w celu efektywnej, oszczednej i skutecznej realizacji.

Plan Kontroli Wewngtrznej w Domu wprowadzono zarzgdzeniem nr 18/2012, ktory w
roku sprawozdawczym byt biezaco realizowany.

W 2022r. przeprowadzono 10 kontroli wewnetrznych, w tym 1 biezaca i 9
problemowych.

Nadzér, ciagtos$é dziatania i ochrona zasobéw

W 2022r. podejmowane byly dzialania w celu zapewnienia ochrony zasobow jednostki
poprzez:

a) ochrong dostepu do systeméw informatycznych,

b) zapewnienie bezpiecznych warunkéw na stanowiskach pracy,

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

d) zabezpieczenie srodkow finansowych dla prawidlowej dziatalnoéci Domu.
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Zarzadzeniem Dyrektora nr 9/2022 z dnia 14 pazdziernika 2022r. wprowadzono
Regulamin okresowej oceny pracy pracownikéw socjalnych w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku celem poprawnej efektywnosci, jakosci wykonywanej
pracy.

W roku sprawozdawczym nie zostaly naruszone zadne dzialania ze strony pracodawcy
W zapewnieniu bezpieczenstwa warunkéw na stanowiskach pracy. Zgodnie z
wytycznymi z Rozporzadzenia Ochrony Danych Osobowych z dn. 27 kwietnia 2016r.
obowiazuje Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych i Instrukcja Zarzadzania
Systemami Informatycznymi wprowadzona Zarzadzeniem Wewnetrznym nr 11/2018 z
dnia 06.06.2018r.

Zarzgdzeniem Wewngetrznym nr 2/2022 z dn. 01.03.2022 zostat Wwyznaczony nowy
Inspektor Danych Osobowych w DPS Machowinko, ktéory nadzorowal oraz
informowat o zmianach w przepisach prawnych DPS Machowinko

Zgodnie z wprowadzona powyzsza dokumentacja przestrzegane sa procedury

postgpowania z kluczami oraz zabezpieczeniem pomieszczet.

Mechanizmy kontroli operacii finansowvch i gospodarczych

Wprowadzone zarzgdzenie nr 2/2011 z dnia 25 stycznia 2011r. w sprawie zasad
rachunkowosci obowiazujace w Domu Pomocy spolecznej w Machowinku,
szczegOtowo okresla zasady dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych.

W roku 2022 przeprowadzono kontrole, zgodnie z planem rocznym, w zakresie:

1) biezgcy nadzor nad gospodarka finansowa,

2) kontrola kasy w zakresie dokonywania transakcji gotéwkowych i terminowe;
rejestracji w raporcie kasowym,

3) Kontrola naliczania odptatnosci za pobyt mieszkaficow pod wzgledem zgodnosci z

decyzjami.

Przeprowadzone kontrole w roku sprawozdawczym nie wykazaly zadnych

nieprawidlowosci
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Mechanizmy kontroli systemdow informatycznych

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych dziataja w oparciu o Polityke
Bezpieczefistwa Informacji i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informacji
wprowadzonym Zarzadzeniem nr 11/2018 z dnia 06 czerwca 2018r.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ochrony danych Osobowych z dn. 27 kwietnia 2016r.
wprowadzono obowigzujace Zarzgdzenie Dyrektora nr 2/2022 z dnia 01 marca 2022r.
powolujace Inspektora Danych Osobowych w Domu Pomocy Spotecznej w
Machowinku.

INSTRUKCJA I KOMUINIKACJA.

Biezaca informacja i komunikacja wewnetrzna.

Jednymi z gléwnych elementéw przekazywania informacji i komunikowania si¢ w
jednostce sa:
1) czgste spotkania /zebrania Dyrektora Domu, kierownika dziatu, zespotu,
petnomocnika ds. kontroli zarzadczej z pracownikami
2) polecenia dyrektora, kierownikéw dziatu, zespotu, administratora,
3) aktualizacja informacji na stronie BIP, Domu oraz tablicy ogloszeh w DPS
Machowinko,
4) przekazywanie dokumentacji wg wewnetrznych procedur i ich obieg.
Pracownicy Domu maja staly dostep do regulaminéw, wewngtrznych instrukeji,

wytycznych, ktére znajduja si¢ w sekretariacie jednostki.

Komunikacja zewnetrzna

Dom Pomocy Spotecznej w Machowinku w roku 2022 byt kontrolowany 4 razy przez

zewngetrzne jednostki, m.in.:

1. Komisja Rewizyjna Rady Powiatu w Shupsku.

W dniach czerwcu 2022r. Kontrola nt: "Realizacja zakresu dziatan organizacyjnych i

statucie DPS w Machowinku. Pozyskiwanie i wydatkowanie $rodkéw finansowych

10
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zwigzanych z funkcjonowaniem Domu Pomocy pochodzacych z budzetu powiatu i
pozabudzetowych”. Brak zalecefi pokontrolnych. Protokét kontroli znajduje si¢ na

stronie BIP Domu jak réwniez jest dostepny do wgladu jest w sekretariacie jednostki.

2. Sad Okregowy w Slupsku, Referat ds. wizytacji

W czerweu 2022r. kontrola nt ,,Przestrzegania praw oséb przebywajacych w
placéwce”. Brak zalecefi pokontrolnych. Protokét kontroli znajduje si¢ na stronie BIP

Domu jak réwniez jest dostepny do wgladu jest w sekretariacie jednostki

3. Pomorski Urzad Wojewédzki w Gdansku.

W lipcu 2022r. kontrola nt, ,,Jakosci ushug swiadczonych przez DPS w Machowinku
zgodnie z obowigzujagcym standardem podstawowych ustug s$wiadczonych przez
Domy Pomocy Spolecznej przeznaczony dla dzieci, mtodziezy niepelnosprawnych

intelektualnie”. Protokét otrzymalismy 23 marca br.

4. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku.
W lipcu 2022r. kontrola nt. ,,Organizacji pracy i Funkcjonowanie Domu|”. Zalecenia
pokontrolne wykonano i stosowane s na biezgco. Protokot kontroli dostepny jest na

stronie BIP Domu jak réwniez dostepny do wgladu jest w sekretariacie jednostki.

MONITOROWANIE I OCENA

W Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku analiza systemu kontroli zarzadczej

prowadzona byla przez stale oraz skrupulatnie monitorowanie realizacji zadan,

samooceny i analiz¢ zarzadzania ryzykiem.

Zgodnie z Zarzagdzeniem Dyrektora nr 9/2017z dnia 03.07.2017r. w Sprawie powolania
petnomocnika ds. kontroli zarzadczej, pelnomocnik sporzadzil ocen¢ kontroli

zarzadczej za 2022 rok. Powyzsza ocena zostala zrealizowana i przedstawiona

Dyrektorowi Domu w marcu 2022r.

Machowinko, 22.03.2023r.
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