SPRAWOZDANIE Z FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE ZA 2021 R.

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowi og6él procedur wewnetrznych,
regulamindéw, zarzadzen, instrukcji, wytycznych itp. Organizacja kontroli zarzadczej zostala
ustalona zarzadzeniem nr 21/2010 r. Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 29.10.2010 r.

W  ponizszym materiale opis realizacji dziatan kontroli zarzadczej zrealizowanych

w nastgpujacych obszarach:

Srodowisko wewnetrzne

Warto$ci etyczne

W 2021 r. nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Nie wptynely
skargi lub wnioski zwigzane z tamaniem zasad etycznych przez pracownikow Domu. Pracownicy
przestrzegaja wartosci na podstawie ,,Kodeksu etyki pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie” wprowadzonego zarzadzeniem dyrektora nr 21/2010 z dnia 29.10.2010 r. Zgodnie
z zarzadzeniem dyrektora nr 10/2017 z dnia 1.06.2017 r. w jednostce obowigzuje ,,Wewnetrzna
polityka antymobbingowa w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie”, w ktorej okreslono zasady

przeciwdziatania zjawisku mobbingu.

Kompetencje zawodowe

Polityka kadrowa w 2021 r. byta prowadzona w oparciu o potrzeby w zakresie zwigzanym
z prawidtowym funkcjonowaniem DPS Machowino. Proces zatrudnienia byt prowadzony w sposob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata. Jednostka zglaszata oferty pracy do Powiatowego
Urzedu Pracy w Stupsku na nastgpujgce stanowiska: pielegniarka, opiekun, pokojowa, pracownik
socjalny, instruktor ds. kulturalno — oswiatowych, praczka.

Na podstawie biezacej analizy zadan wykonywanych przez pracownikéw stwierdzono, ze
wiedza, umiejetnosci | doswiadczenie pracownikéw pozwalajg prawidlowo wykonywaé im swoje
obowigzki.

W 2021 r. dokonano oceny 6 pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie zgodnie z zarzadzeniem nr 8/2009 z dnia
30 kwietnia 2009 r.



Zarzadzeniem dyrektora nr 21/2021 z dnia 4.10.2021 r. wprowadzono ,,Regulamin

okresowej pracy pracownikéw socjalnych w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie”.

Na podstawie zarzadzenia dyrektora nr 21/2010 z dnia 29.10.2010 r. tworzony jest ,,Plan

szkolen Domu Pomocy Spotecznej” na dany rok kalendarzowy. W 2021 roku pracownicy Domu

wzigli udziat w 13 szkoleniach (w formie online lub stacjonarnie) o nastgpujacej tematyce:

»Ochrona danych osobowych” — test wiedzy na podstawie materiatu szkoleniowego
(76 0sob),

,Zasady rozliczania wptat na PPK wraz z korektami, potragceniami, ewidencja” (1 osoba),
»Agresja - jak reagowac na pobudzonego mieszkanca DPS” (74 osoby),

»Rozliczenia PPK” (1 osoba),

»Przymus bezposredni” (6 osob),

»Mieszkaniec DPS 2021 - zmiany w przepisach prawa i kwestie problematyczne” (1 osoba),
»Koordynator ds. dostepnosci” (1 osoba),

»Male zamowienia, specyfikacja warunkéw zamowienia, planowanie i szacowanie
zamowien publicznych” (1 osoba),

»Szkolenie okresowe BHP” (45 osdb),

»Wyjscie Mieszkanca poza teren DPS” (1 osoba),

»Zagadnienia prawne i1 ekonomiczne w pracy pracownika socjalnego. Pracownik socjalny -
lider

w Domu Pomocy Spotecznej” (1 osoba),

,Pierwsza pomoc przedmedyczna” (74 osoby).

,Bezpieczne korzystanie z poczty elektronicznej oraz dobrych praktyk ochrony danych

osobowych w miejscu pracy” (13 osob).

Po kazdym szkoleniu optaconym ze s$rodkow wiasnych jednostki, w celu sprawdzenia

skuteczno$ci szkolen, pracownicy wypelniali ankiety. Po przeprowadzonej analizie stwierdzono, ze

wszystkie szkolenia w 2021 r. uzyskaty oceng co najmniej dobrg.

Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien

Zadania jednostki wypelniane sg zgodnie z ,,Regulaminem Organizacyjnym Domu Pomocy

Spotecznej w Machowinie” nadanym uchwala nr 4/2019 Zarzadu Powiatu Shupskiego z dnia

08.01.2019 r. Zakresy czynnosci znajdujg si¢ w aktach osobowych pracownikdéw 1 w miar¢ potrzeb

byly w trakcie roku aktualizowane. W jednostce prowadzony byt rejestr upowaznien. W 2021 r.



wydano 13 upowaznien, W tym 8 upowaznien do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych

w jednostce.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Misja i cele jednostki

Dom przeznaczony jest dla osob dorostych z niepelnosprawnoscig intelektualng. DPS
$wiadczy ustugi na poziomie obowigzujgcego standardu. Cele i zadania jednostki okreslone sa
w ,,Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie” oraz wyszczegolnione
w zarzadzeniu dyrektora nr 21/2010 z dnia 29.10.2010 r.

Zarzadzeniem dyrektora nr 8/2021 z dnia 10.02.2021 r. ustalono pi¢¢ celéw jakosciowych dla

Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie na 2021 r.:

e zapewnienie efektywnego funkcjonowania jednostki, uzupelianie i doskonalenie
kwalifikacji 1 umiejetnosci pracownikow, podnoszenie ich jako$ci pracy oraz stosowanie
rozporzadzenia UE o ochronie danych osobowych w jednostce,

e tworzenie i dbato$¢ o pozytywny wizerunek Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie oraz
zapewnienie pelnej informacji o sposobie zatatwiania spraw i wnioskow,

e poszerzenie oferty uslug wspomagajacych dla Mieszkancow Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie, majacych na celu inicjowanie i prowadzenie dzialan na rzecz 0sob
Z niepetnosprawnos$ciami oraz zapobieganie wykluczeniu spotecznemu,

e dbalos¢ o aktywizacje MieszkancoOw poprzez prowadzenie i realizacj¢ Indywidualnych
Planow Wsparcia oraz zatozen rehabilitacji spotecznej,

e zapewnienie wlasciwego stanu oraz sprawnosci infrastruktury w budynkach Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie.

Do kazdego celu wskazano zadania, dzial realizujacy, pracownikow koordynujacych,

termin realizacji, mierniki/ wskazniki oraz srodki niezbedne do oceny jego skutecznos$ci.

Identyfikacja i zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzeniem dyrektora nr 7/2015 z dnia 16.02.2015 r. wprowadzono ,,Polityke zarzadzania
ryzykiem w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie”. W ramach obowigzujacej procedury
wprowadzono zasady identyfikacji ryzyk zagrazajacych realizacji celow. Zgodnie

z postanowieniami ww. zarzadzenia dnia 12.02.2021 r. dokonano identyfikacji i oceny ryzyka



w odniesieniu do kazdego celu jako$ciowego jednostki. Na podstawie szablonu punktowej oceny

ryzyka okreslono istotno$¢ zidentyfikowanych 31 ryzyk. Wszystkie ryzyka byty akceptowalne.

Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie kontroli zarzadczej

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig wszystkie procedury wewnetrzne,
instrukcje, zakresy obowigzkow, a takze inne dokumenty. Prowadzony jest biezacy nadzér nad
wykonaniem zadan jednostki w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.
Zarzadzeniem dyrektora nr 39/2020 z dnia 31.12.2020 r. wprowadzono ,,Plan kontroli wewne¢trznej
w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie na 2021 r.”, ktéry w trakcie roku byt systematycznie
realizowany. W 2021 roku w jednostce zrealizowano ogétem 8 kontroli wewnetrznych, ktore
dotyczyty:

e przegladu warunkow pracy,

e badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,

e znajomosci postepowania na wypadek powstania pozaru,

e rozmieszczenia i oznaczenia Srodkow trwatych 1 wyposazenia,

e wydatkowania ZFSS zgodnie z planem wydatkéw na dany rok,

e kontroli kasy,

e realizacji zatozen rozporzadzenia z dnia 14.01.2014 r. w sprawie rehabilitacji spolecznej

w domach pomocy spotecznej dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

e prowadzenia 1 realizacji Indywidualnych Planow Wsparcia Mieszkancoéw Domu Pomocy

Spotecznej w Machowinie.

Nadzér, ciaglos¢ dzialania i ochrona zasobow

W jednostce prowadzony jest nadzor kierowniczy nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji. Obejmuje on jasne komunikowanie obowigzkdow,
zadan 1 odpowiedzialno$ci kazdemu z pracownikow oraz systematyczng oceng ich pracy.

W celu ochrony zasobow jednostki w 2021 roku podejmowane byly dziatania zmierzajace
do zapewnienia cigglosci dzialalnosci, w szczegodlnosci poprzez zapewnienie bezpiecznych
warunkow na stanowiskach pracy, ochrong dostepu do systemow informatycznych, ochrone mienia

1 jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidlowej gospodarki, zabezpieczenie S§rodkoéw



finansowych dla prawidtowej dzialalnosci Domu. Nie stwierdzono zaniedban ze strony pracodawcy
w zapewnieniu bezpieczenstwa warunkdéw na stanowiskach pracy.

Cigglos¢ dzialalnosci Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie zapewniono poprzez
planowanie urlopow wypoczynkowych oraz na cigglej aktualizacji rozktadu pracy pracownikow
w zwigzku ze zwolnieniami lekarskimi, kwarantanng i izolacjg zwigzang z wystgpowaniem wirusa
SARS-CoV-2 (kontakt z osobami zakazonymi oraz zakazenia koronawirusem).

Budynki nalezace do Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie nie posiadaja barier
architektonicznych dla oséb z niepelnosprawnosciami oraz podlegajag okresowym kontrolom.
Przestrzegane sg procedury postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen (w budynku
administracji zainstalowany jest alarm). Przez catg dobg¢ nadzor nad bezpieczenstwem w jednostce
sprawuje palacz c.o.

Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie dysponuje samochodami na potrzeby wtasne oraz

Mieszkancow, ktore podlegaja okresowym przegladom.

Mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych

Mechanizm kontroli operacji finansowych w jednostce opiera si¢ na rzetelnym i pelnym
dokumentowaniu i rejestrowaniu operacji finansowych, gospodarczych, w oparciu o polityke
rachunkowos$ci wprowadzong zarzadzeniem dyrektora nr 8/2018 z dnia 16.02.2018 r. w celu
zapewnienia realizacji gospodarki finansowej jednostki zgodnie z prawem, planem finansowym,
w sposob legalny, rzetelny, celowy, gospodarczy i przejrzysty. Prowadzony jest biezacy nadzor nad
wykonaniem zadan jednostki w celu i ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. W 2021 r.
zostata przeprowadzona inwentaryzacja skladnikow majatkowych zgodnie z wprowadzonym
zarzadzeniem dyrektora nr 22/2021 z dnia 12.11.2020 r. w magazynach: spozywczym,

przemystowym, ,,Pomorskie SOS”, ,,Fundusz Covidowy”.

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

Kontrola dotyczaca systemow informatycznych funkcjonuje w jednostce w oparciu
0 ,Polityke bezpieczenstwa” oraz ,Instrukcje zarzadzania Systemem informatycznym”
wprowadzong zarzadzeniem dyrektora nr 13/2018 z dnia 02.07.2018 r. Na przetomie 2020 i 2021
roku przeprowadzono analiz¢ dzialania systemow teleinformatycznych uzywanych do zadan
publicznych. W 2021 r. pracownicy Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie zostali przeszkoleni
z zagadnien dotyczacych ochrony danych osobowych oraz bezpiecznego korzystania z poczty

elektronicznej.



W celu zapewnienia bezpieczenstwa ochrony danych osobowych w jednostce na podstawie
zarzadzenia dyrektora nr 16/2021 z dnia 01.07.2021 r. wyznaczony zostat nowy Inspektor Ochrony
Danych.

Informacja i komunikacja

Biezaca informacja i komunikacja wewnetrzna

W Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie osobom zarzadzajagcym i pracownikom
zapewniono w odpowiedniej formie i czasie wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do
realizacji zadan. Pracownicy majg staly dostep do wewngtrznych instrukcji, wytycznych
1 regulaminéw, ktére znajduja si¢ w sekretariacie Domu (kopie procedur i regulamindéw znajduja sie
rowniez W poszczegdlnych oddzialach w dokumentacji pracowniczej w osobnych teczkach).
Dyrektor na biezaco omawia z pracownikami aktualne problemy zwigzane z prawidlowym
funkcjonowaniem Domu, ponadto elementami przekazywania informacji i komunikowania si¢
w jednostce sg polecenia kierownikow oraz przekazywanie dokumentacji zgodnie z wewn¢trznymi
procedurami ich obiegu. Ponadto systematycznie aktualizowany jest Biuletyn Informacji Publicznej

jednostki.

Komunikacja zewnetrzna

Jednostka zapewnita efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi majgcymi wplyw na osigganie celdow i realizacj¢ zadan poprzez systematycznie
aktualizowany Biuletyn Informacji Publicznej. Prowadzona jest roOwniez strona internetowa Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinie (www.dpsmachowino.pl), na ktérej zamieszczane sg aktualne
informacje. (Strona czg$ciowo spelnia wymagania dostepnosci cyfrowej zgodnie z ustawa z dnia
4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych).

Monitorowanie i ocena

W jednostce stale monitoruje si¢ funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz poszczego6lnych
elementow. Na biezaco rozwigzuje si¢ wystepujgce problemy. W 2021 r. jednostka byta
kontrolowana przez:

e Sad Rejonowy w Stupsku w zakresie przestrzegania praw oso6b z zaburzeniami

psychicznymi przebywajacymi w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie,



e Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Shlupsku z zakresu organizacji pracy
i funkcjonowania Domu,

e Starostwo Powiatowe w Shupsku z zakresu wypelniania obowigzku udostepniania informacji
publicznych na wniosek oraz w Biuletynie Informacji Publicznych przez jednostki

organizacyjne Powiatu Stupskiego.

Na podstawie powyzszych informacji stwierdza si¢, ze realizacja kontroli zarzadczej w w/w
obszarach w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie w 2021 r. funkcjonowata w stopniu

wystarczajagcym.



