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Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Domu Pomocy

Spolecznej w Machowinku za 2023r.

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 Finanséw z dn. 16 grudnia
2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku wydal zaktualizowane
Zarzadzenie Wewngtrzne nr 1/2023 z dn. 02 stycznia 2023r. w sprawie wprowadzenia
procedur kontroli zarzadczej w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku.
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej zawiera: cel, zakres, zasady jej
sprawowania, zarzgdzenia ryzykiem, mechanizmy kontroli zarzadczej.

W ponizszym sprawozdaniu jest zawarty opis realizacji dzialan kontroli

zarzadczej zrealizowany w nastepujacych obszarach:
SRODOWISKO WEWN ETRZNE

Wartosci etyczne

Zasady etyczne pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku,
przestrzegane sg na podstawie Kodeksu Etyki wprowadzonego przez Dyrektora Domu
Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 3/2011 z dn. 27 stycznia 2011r.

W 2023r. nie byto Zadnego naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Pracownicy
Domu przestrzegali zasady kodeksu etycznego w czasie pracy. Nie zanotowano zadnej
skargi, jak rowniez wnioskoéw zwigzanych z lamaniem zasad etycznych przez
pracownikéw.

Zarzagdzeniem Wewnetrznym Nr 11/2023 z dnia 06 kwietnia 2023r. wprowadzono
procedurg antymobbingowa okreslajaca zasady przeciwdziataniu zjawisku mobbingu

oraz trybie postgpowania w sprawach. W roku 2023r. nie zanotowano zadnych

zdarzen.
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Kompetencie zawodowe

Na podstawie aktualnej analizy zadan wykonywanych przez pracownik6éw ustalono, ze
umigjetnos$é, wiedza jak rowniez duze doswiadczenie pracownikéw Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku pozwalaja skutecznie i efektywnie wypelia¢ im

obowiazki pracownicze w 2023r.

Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 15/2012 z dnia 31 grudnia 2012r. Dyrektor Domu
wprowadzit zasady planowania szkolen w jednostce. Na mocy zarzadzenia wykonano
plan szkolen na rok 2023 w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku, ktory w
trakcie roku sprawozdawczego byt zrealizowany.

W 2023r. pozyskaliSmy $rodki z Krajowego Funduszu Szkolen poprzez Powiatowy
Urzad Pracy w Stupsku, ktore w 80% dofinansowaly 2 szkolenia pracownikow.

Po kazdym szkoleniu wypelniana jest ankieta celem sprawdzenia skuteczno$ci
szkolen, dzigki czemu stwierdzono, ze wszystkie szkolenia w 2023r. byly przydatne

przy wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych.

PODMIOT MIEJSCE < 5
TEMAT SZKOLENIA PROWADZACY SZKOLENIA ILOSC OSOB
Przymus bezposredni z
lednieni . . .
wy:clyvgztgl}?ch }?lf:)lti) Ilr<101u Get Choice , Gdynia | DPS Machowinko 26
Stambulskiego
Wspominajki Get Choice, Gdynia DPS Machowinko 4
Ochrona danych Monika Zieleniewska — | oo pro 4ol o 43
osobowych 10D
Kasa zapomogowo- Osrodek Wspierania
pozyczkowa — wdrazanie Administracji Lokalnej, on-line 1
zmian w 2023r. Dobrzyniewo Duze
Rewolucyjne zmiany w 1
Kodeksic Pracy Verte, Wroclaw on-line 1
VAT: faktury
ustrukturyzowane-
powszechny o bgw_@zek ISP- Modzielewski Stupsk 2
wystawiania 1
otrzymywania za
posrednictwem KSeF
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Kierunki prowadzonej
terapii oraz metody pracy z TZMO- Torun on-line 26
mieszkancami DPS

Prawa Mieszkancow DPS TZMO -Torun on-ilne 26

Szkolenia okresowe bhp,

. Complex, Losino DPS Machowinko 42
p.poz
Centrum Edukacji
Kucharz Dorostych, ZDZ w Stupsk 2
Stupsku

Operator sprzetu do robot Osrodek Szkoleniowo-

zimnych z obstugg pilarki Kursowy BARTO, Robert Stupsk 1
do $cinki drzew Zyta, Shapsk

. Urzad Marszatkowski

Rozwoj ustug spotecznych Wojewddztwa Gdynia 1

~ szanse i perspektywy Pomorskiego, Gdansk

W oparciu 0 Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku wprowadzonym Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 14/2009
z dnia 21 wrzesnia 2009r., Dyrektor jednostki rozpoczal procedure naboru na
nastepujace stanowiska urzednicze tj:

1) w dniu 05 maja 2023r. — ksiegowa/-y, w wyniku przeprowadzonego konkursu
zostal zatrudniony kandydat, ktory spetnit odpowiednie wymagania. Po 3
miesigcach pracownik zlozy! wypowiedzenie z przyczyn niezaleznych od
pracodawcy. Ponowne ogloszenie konkursu dnia 04 wrzesnia 2023r.

skutkowato wylonieniem odpowiedniego kandydata.

2) w dniu 13 pazdziernika 2023r— gléwna ksiggowa. W  wyniku
przeprowadzonego konkursu wytoniono kandydata na powyzsze stanowisko.

Pelna dokumentacja znajduje si¢ w aktach osobowych pracownikéw.

*Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnier.

Struktura organizacyjna Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku dostosowana jest
do aktualnych zadaf jednostki. Zgodnie z uchwala Zarzadu Powiatu Shlupskiego nr
73/2021 z dnia 29 lipca 2021r. zostal przyjety znowelizowany Regulamin
Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku. Dokonane zmiany

uaktualnily podstawe prawng dzialalnosci Domu, usprawniajgc prace zespolow w
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ramach utrzymania i podnoszenia standardow s$wiadczonych ushug na rzecz
Mieszkancow.

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

W okresie sprawozdawczym Dyrektor Domu wydal 56 upowaznien, w tym 10
upowaznien dotyczyto przeprowadzenia kontroli wewngtrznej w Domu, pozostale

dotyczyly m.in. ochrony danych osobowych.

CELE 1 ZARZADZANIA RYZYKIEM

*Misja i cele jednostki

Misja Domu jest zapewnienie jego Mieszkancom godnego zycia, w optymalnych
warunkach, zgodnych z przyjetymi standardami uwzgledniajacymi indywidualne
potrzeby. Misja Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku jest rdwniez tworzenie
dobrej atmosfery wobec Mieszkancow, zyczliwej, kompetentnej pracy Zespolu w
oparciu o przyjete wartosci etyczne, podnoszone kompetencje zawodowe i
wypehiane tre$cig zapisy w Ustawie i przyjetych Regulaminach. Celem ustawowym
dziatalnos$ci 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.

Od marca 2020r. nadal jednym =z gléwnych celéw bylo ograniczenie
rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS CoV-2 w oparciu o zalecenia Powiatowe] Stacji
Sanitarno — Epidemiologicznej oraz rekomendacje wydane przez MRiPS. W celu
zwickszenia bezpieczenstwa zostaly podjete dziatania zgodnie z decyzja Dyrektora
DPS Machowinko, ktére zostaly opisane w analizie ryzyka. Decyzje Dyrektora
podejmowane byly zgodnie z prawem w uzgodnieniu z rodzinami Podopiecznych.
Dnia 01 lipca 2023r. zniesiono stan zagrozenia epidemicznego z powodu zakazeniem
wirusa SARS-CoV-2.

Cel oraz zadania jednostki zostaly okreSlone w Regulaminie Organizacyjnym Domu
oraz wypunktowane w Zarzadzeniu Wewnetrznym Nr 1/2023 z dnia 02 stycznia
2023r. Wykonanie zadan znajduje obraz w sprawozdawczos$ci finansowej, budzetowej

jak i rowniez w opisowej dziatalno$ci Domu.
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Zarzadzenie Wewngtrzne 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 zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy kontrol wykonanych w 2023r. w jednostce.
Kontrole wewnetrzne majg $cisly zwiazek ze zmieniajagcym sie ryzykami

wystgpujacymi w DPS. ktére szczegotowo przedstawia dalsza czesé sprawozdania.

*Identyfikacja i analiza ryzyka

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 1/2023 Dyrektora w sprawie wprowadzenia procedur
kontroli zarzagdczej w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku okresla
harmonogram ryzyka w jednostce. Do najwazniejszych prac zapobiegawczych oraz

rozwojowych w 2023 roku w poszczegblnych dziatach zaliczono:

Dziat opiekuriczo — terapeutyczny:
1. Standardy BHP — mieszkaficy i pracownicy.
a) Wypadki przy pracy.
b) Nieodpowiedni nadz6r nad mieszkancami.
¢) Nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp.
Dziataniami profilaktycznymi majgcymi na celu wyeliminowanie lub Zmniejszenie
w/w ryzyka bylo:
- szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,
- realizowanie zadan, procedur, instrukcji bhp,
- rozmowy z mieszkancami o zachowaniu zasad bezpieczenstwa — system
pPIZyzywowy.
2. Ryzyko zwigzane z potrzebami mieszkancow oraz ewentualnoscig zgonow.
a) Rezygnacja z pobytu w DPS, duza ilo$¢ zgon6w.
b) Ryzyko wystapienia agresywnych , nieprzewidywalnych zachowan mieszkancow
zagrazajacych im samym, wspétmieszkancom oraz personelowi.
¢) Ryzyko wystapienia choréb zakaznych — Covid-19, WZW, inne.
d) Ryzyko wystapienia chor6b uktadu miesniowo — szkieletowego.
Dzialaniami profilaktycznymi majacymi na celu wyeliminowanie lub Zmniejszenie

w/w ryzyka byto:
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- Zwiekszony kontakt z psychologiem,

- dopasowanie i zwigkszenie form i metod pracy do potrzeb mieszkancow,
- szkolenie pracownikow w tematach: formy pracy z mieszkaficami i prawa
mieszkancow,

- organizacja wycieczek/wyjazdéw podopiecznych DPS, imprez integracyjnych,
- codzienny monitoring stanu zdrowia mieszkancéw poprzez pomiar temperatury
ciala, miesieczny pomiar wagi ciata, obserwacje i zglaszanie uwag do gabinetu
pomocy doraznej,

- podniesienie jako$ci ustug bytowych, zwigkszony rezim sanitarny.

Dzial gospodarczo- administracyjny:
1. Ryzyko skazenia wody pitnej, nienadajacej si¢ do spozycia oraz ryzyko
wystgpienia bakterii Legionella.

Dziataniami profilaktycznymi majacymi na celu wyeliminowanie lub zmniejszenie
w/w ryzyka bylo:

a) Dbalos$¢ o nalezyty stan stref uje¢ wody pitnej, urzadzen hydroforni.

b) Okresowa kontrola wody do spozycia zgodnie z zaleceniami Sanepidu.

¢) Stosowanie si¢ do przyjetej procedury zapobiegania pojawieniu si¢ bakterii
Legionella poprzez dbalos¢ o wlasciwa temperature wody oraz okresowe
przegrzewanie instalacji wodne;.
2. Ryzyko awarii energetycznej- braku pradu.

Dzialaniami profilaktycznymi majacymi na celu wyeliminowanie lub zmniejszenie
w/w ryzyka bylo prowadzenie comiesiecznej kontroli dzialania agregatu
pradotworczego (karta rejestracji pracy obshugi i tankowania oraz ksigzka
konserwacji).

3. Zdarzenia losowe: pozar, zalanie, kradziez, powddz, Zywioly (wiatr, susza,
podtopienia).

Dziataniami profilaktycznymi majagcymi na celu wyeliminowanie lub zmniejszenie
w/w ryzyka bylo:

- przestrzeganie uaktualnionej Instrukcji Bezpieczefistwa Pozarowego wraz z
Instrukcja ewakuacji w trzech wariantach (zagrozenie w dzien, w nocy, w dni

$wiateczne).
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- przeprowadzenie szkolen pracownikéw z zakresu obstugi gasnic i innego sprzetu
gasniczego,

- pilnowaniu wlasciwego oznakowania i droznosci drog ewakuacyjnych.

W dziale administracji dostrzezono mogqce wystgpié zgrozenie :
1. Opdznienie wplywu faktur do zaptaty do ksiegowosci.
2. Brak obsady na stanowiskach z uwagi na wystgpienia choréb zakaznych.

3. Utraty danych komputerowych spowodowana atakiem z sieci internetowe;.

Dzialaniami profilaktycznymi majacymi na celu wyeliminowanie lub zZmniejszenie
w/w ryzyka bylo:

- dyscyplina finanséw publicznych, wydatkowania $rodkéw zgodnie z planem
finansowym,

- skrupulatna kontrola zaangazowanych §rodkow,

- znajomos¢ instrukcji obiegu dokumentéw oraz zastosowanie ich w pracy,

- mechanizm nakazu znajomo$ci przepiséw przez osoby merytoryczne =z
poszczegblnych dziedzin,

- wspdlpraca z firma informatyczng( biezace instrukcje dot. wilasciwe;j, zgodnej z

przepisami uzytkowania sprzetow).

Organizacja i zarzqdzanie kadrami:

1. Zmiany organizacyjne spowodowane koniecznoscig likwidacji etatow.

2. Brak funduszy na szkolenia pracownikéw.

3. Brak czynnikéw motywacyjnych w jednostce (np. wypalenie zawodowe).
Dzialaniami profilaktycznymi majacymi na celu wyeliminowanie lub zmniejszenie
w/w ryzyka bylo:

- ustalanie regulamindw, zarzadzen, procedur,

- ustalenie planu szkolefi,

- pozyskiwanie funduszy z na szkolenia pracownicze (np. Krajowy Fundusz
Szkoleniowy — PUP),

- okreslenie czynnikéw motywacyjnych (planowanie funduszu nagréd, regulacii ptac).
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Zamowienia publiczne:

1. Nieznajomos$¢ przepisow prawa zaméwien publicznych lub niewlasciwe ich
stosowanie.

2. Brak lub nieodpowiednie procedury wydatkowania srodkéw publicznych.

3. Nieprawidlowy nadzo6r nad wydatkowaniem finansow.

Dziataniami profilaktycznymi majacymi na celu wyeliminowanie lub zmniejszenie
w/w ryzyka bylo:

- Wspotpraca osoby odpowiedzialnej za prawidtowos¢ stosowania przepiséw ,,Prawo
Zamowien Publicznych” z prawnikiem,

- Przeszkolenie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie zamowien publicznych.

MECHANIZMY KONTROLI

*Dokumentowanie kontroli zarzgdczej

Dokumentacje systemu Kkontroli zarzadczej w Domu Pomocy Spolecznej w
Machowinku stanowig wszystkie procedury, instrukcje, zakresy obowiazkow, a takze
inne dokumenty. W jednostce prowadzony jest staly nadzér nad wykonaniem zadan
Domu w celu efektywnej, oszczgdnej i skutecznej realizacji.

Plan Kontroli Wewne¢trznej w Domu wprowadzono Zarzadzeniem nr 18/2012, ktéry w
roku sprawozdawczym byl biezaco realizowany. W 2023r. wykonano 10 kontrol

wewnetrznych, w tym 1 biezaca i 9 problemowych.

*Nadzor, cigglosé dziatania i ochrona zasobow
W 2023r. podejmowane byly dziatania w celu zapewnienia ochrony zasobow jednostki
poprzez:

a) ochrong¢ dostepu do systemoéw informatycznych,

b) zapewnienie bezpiecznych warunkow na stanowiskach pracy,

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

d) zabezpieczenie srodkéw finansowych dla prawidlowej dziatalno$ci Domu.

Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 10/2023 z dnia 06.04.2023r. wprowadzono

Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Domu Pomocy Spotecznej w
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Machowinku celem zwigkszenia bezpieczefistwa Mieszkancoéw, pracownikéw oraz

zwigkszenia ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia.

W roku sprawozdawczym nie zostaty naruszone zadne dziatania ze strony pracodawcy
W zapewnieniu bezpieczenstwa warunkéw na stanowiskach pracy. Zgodnie z
wytycznymi z Rozporzadzenia Ochrony Danych Osobowych z dn. 27 kwietnia 2016r.
zostata uaktualniona Polityka Bezpieczefistwa Danych Osobowych i Instrukcja
Zarzadzania Systemami Informatycznymi wprowadzona Zarzadzeniem Wewnetrznym
Nr 11/2018 z dnia 06.06.2018r.

Zarzadzeniem Wewngtrznym Nr 2/2022 z dn. 01.03.2022r. zostat powotany Inspektor
Ochrony Danych Osobowych w DPS Machowinko, ktéry w biezaco nadzorowat oraz
informowat o zmianach w przepisach prawnych DPS Machowinko, przeprowadzat
coroczne szkolenia pracownicze w tej tematyce.

Zgodnie z wprowadzong powyzsza dokumentacjy przestrzegane sa procedury

postgpowania z kluczami oraz zabezpieczeniem pomieszczen.

*Mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych

Wprowadzone Zarzadzenie Wewnegtrzne Nr 2/2011 z dnia 25 stycznia 2011r. w
sprawie zasad rachunkowosci obowigzujace w Domu Pomocy spotecznej w
Machowinku, szczegétowo okresla zasady dotyczgce prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych. W roku 2023
przeprowadzono kontrole, zgodnie z planem rocznym, w zakresie:

1) kontrola kasy w zakresie dokonywania transakcji gotowkowych i terminowej
rejestracji w raporcie kasowym,

2) kontrola stanéw magazynowych i gospodarczych,

3) biezgcy nadzér nad gospodarka finansowa.

Przeprowadzone kontrole w roku sprawozdawczym nie wykazaly nieprawidtowosci.
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*Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych dzialaja w oparciu o Polityke
Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informacji
wprowadzonym Zarzgdzeniem Wewngtrznym Nr 11/2018 z dnia 06 czerwca 2018r.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ochrony Danych Osobowych z dn. 27 kwietnia 2016r.
wprowadzono Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 2/2022 z dn. 01.03.2022r. powolujace
Inspektora Ochrony Danych Osobowych

INSTRUKCJA I KOMUINIKACJA.

*Biezgca informacja i komunikacja wewnetrzna.
Jednymi z gléwnych elementéw przekazywania informacji i komunikowania si¢ w

jednostce s3:
1) spotkania /zebrania (stacjonarnie lub zdalnie) Dyrektora Domu z pracownikami,
2) spotkania z pracownikami oraz polecenia wydane przez bezposrednich
przetozonych - podlegltym pracownikom. Przekazywanie dwukierunkowych
uwag.
3) aktualizacja informacji na stronie BIP, Domu oraz tablicy ogloszen w DPS

Machowinko,

4) przekazywanie dokumentacji wg wewnegtrznych procedur i ich obieg.

Pracownicy Domu maja staly dostep do regulaminéw, wewnetrznych instrukcji,

wytycznych, ktore znajduja si¢ w sekretariacie jednostki.

*Komunikacja zewnetrzna

Dom Pomocy Spotecznej w Machowinku w roku 2023 byl kontrolowany przez

zewngtrzne jednostki, m.in.:
e Starostwo Powiatowe w Slupsku, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Stupsku

W lutym 2023r. Kontrola nt: ,,Kontrola w zakresie wyjasnienia zarzutow z
anonimowej skargi z dnia 24.02.2023r.”
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e Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku

W marcu 2023r. Kontrola nt. ” Jakosci dziatalnosci Domu Pomocy Spotecznej w
Machowinku oraz jakos¢ §wiadczonych ushug opiekunczych”

e Sad Rejonowy w Stupsku
W marcu 2023r. ,, Kontrola w zwiazku z publikacjg w dniu 22 marca 2023r. na

portalu gp24.pl oraz w ,,Glosie Pomorza” artykutu prasowego ,,Czy to Dom Pomocy
Spotecznej?”

e Starostwo powiatowe w Slupsku

W lipcu 2023r. audyt pn. ,,Zasady gospodarowania mieniem ruchomym w Powiecie
Stupskim”

¢ Sad Rejonowy w Slupsku

W czerwcu 2023r. kontrola nt.”Kontrola coroczna na podst. art. 43 ustawy o ochronie
zdrowia psychicznego”.

e Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku

W sierpniu 2023r. kontrola sprawdzajaca ,,Biezace funkcjonowanie Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku™.

e Panstwowy Powiatowy Inspektor sanitarny w Stupsku.

W sierpniu 2023r. kontrola nt ,,Oceny sposobu zapewnienia wyzywienia oraz ocena
stanu sanitarnego obiektu — w zwigzku z pismem Wojewody Pomorskiego z dnia 9
sierpnia 2023r.”

e Komenda Miejska Panstwowa Straz Pozarna w Shupsku

We wrzesniu 2023r. kontrola nt.” Przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych,
ocena zgodno$ci z wymaganiami ochrony przeciwpozarowej, rozpoznanie mozliwosci
1 warunkéw prowadzenia dziatan ratowniczych, postepowanie z substancjami
kontrolowanymi”.

¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

W listopadzie 2023r. kontrola sprawdzajaca ,.Biezace funkcjonowanie Domu Pomocy
Spolecznej w Machowinku”.

Wszystkie wyniki kontroli zostaty doktadnie przeanalizowane, a zalecenia pokontrolne

wykonane i stosowane sg na biezgco.
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MONITOROWANIE I OCENA

W Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku analiza systemu kontroli zarzadczej

prowadzona byla przez stale oraz skrupulatnie monitorowanie realizacji zadan,

samooceny 1 analiz¢ zarzadzania ryzykiem.

Zgodnie z Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 9/2017 z dnia 03.07.2017r. w sprawie
powolania pelnomocnika ds. kontroli zarzadczej, pelnomocnik sporzadzit ocene
kontroli zarzadczej za 2023 rok. Powyzsza ocena zostala zrealizowana i przedstawiona

Dyrektorowi Domu.

Machowinko, luty 2024r.



