Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie za 2022 rok
Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowi ogo6t procedur wewnetrznych,
regulamindw, zarzadzen, instrukcji, wytycznych itp. Organizacja kontroli zarzadczej zostata ustalona
zarzadzeniem nr 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie z dnia 29.10.2010 r.
Dziatania kontroli zarzadczej zrealizowano w nast¢pujacych obszarach:

Srodowisko wewnetrzne

Wartosci etyczne

W 2022 r. nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Nie wptynely
skargi lub wnioski zwigzane z tamaniem zasad etycznych przez pracownikéw Domu. Pracownicy
przestrzegaja warto$ci 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 obowiazuje ,,Wewngtrzna
polityka antymobbingowa w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie”, w ktorej okreslono zasady

przeciwdziatania zjawisku mobbingu.

Kompetencje zawodowe

Polityka kadrowa w 2022 r. byta prowadzona w oparciu o potrzeby w zakresie zwigzanym
z prawidlowym funkcjonowaniem DPS Machowino. Proces zatrudnienia byt prowadzony w sposob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata. Jednostka zgtaszata oferty pracy do Powiatowego
Urzedu Pracy w Stupsku na nastepujace stanowiska: pielggniarka, mtodszy opiekun, pokojowa,
instruktor ds. kulturalno — o§wiatowych, praczka, kucharz.

Na podstawie biezacej analizy zadan wykonywanych przez pracownikdéw stwierdzono, ze
wiedza, umiejetnosci 1 doswiadczenie pracownikoOw pozwalajg prawidlowo wykonywac im swoje
obowigzki.

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 2022 roku pracownicy Domu
wzieli udziat w 10 szkoleniach (w formie online lub stacjonarnie) o nast¢pujacej tematyce:

e Place od podstaw z uwzglednieniem najnowszych zmian” (1 osoba),
e . Zamknigcie ksiag rachunkowych oraz sporzadzenie sprawozdan finansowych za 2021 rok”

(1 osoba),



e ,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — aktualne problemy praktyczne” (1 osoba),

e Przepisy o sygnalistach — wdrozenie Regulaminu zgloszen wewnetrznych” (1 osoba),

e  Praktyczne aspekty wynagradzania pracownikow pomocy spotecznej” (1 osoba),

e ,Biezaca dzialalnos¢ doméw pomocy spotecznej, zmiany w pomocy spotecznej w 2023 r.
oraz projekty na lata nastepne” (1 osoba),

e  Jak prawidtowo przeprowadzi¢ inwentaryzacje w jednostce budzetowej” (2 osoby),

e ,Uprawnienia URE, grupa 2 urzadzenia wytwarzajace, przetwarzajace, przesylajace
1 zuzywajace ciepto oraz inne urzadzenia energetyczne” (2 osoby),

e ,Szkolenie roczne z zakresu Ochrony Danych Osobowych” (70 oséb),

e _Prawa mieszkanca, kierunki terapii, metody pracy z mieszkancami oraz elementy
komunikacji alternatywnej i wspomagajacej” (73 osoby).

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

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

wszystkie szkolenia w 2022 r. uzyskaly ocen¢ co najmniej dobra.

Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien

Zadania jednostki wypelniane sa zgodnie z ,,Regulaminem Organizacyjnym Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie” nadanym uchwata nr 4/2019 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia
08.01.2019 r. Zakresy czynnosci znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikdéw i w miar¢ potrzeb
byly w trakcie roku aktualizowane. W jednostce prowadzony byt rejestr upowaznien. W 2022 r.
wydano 9 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, zarowno dla
mezezyzn, jak 1 kobiet. DPS $wiadczy uslugi na poziomie obowigzujacego standardu. Cele
1 zadania jednostki okre$lone sa w ,,Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie” oraz wyszczegdlnione w zarzadzeniu dyrektora nr 21/2010 z dnia 29.10.2010 r.

Zarzadzeniem dyrektora nr 7/2022 z dnia 11.02.2022 r. ustalono pie¢ celow jakosciowych dla

Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie na 2022 r.:



e zapewnienie efektywnego funkcjonowania jednostki, uzupelnianie i1 doskonalenie
kwalifikacji oraz umiejetnosci pracownikow, podnoszenie jakosci ich pracy, a takze
stosowanie rozporzadzenia UE o ochronie danych osobowych w jednostce,

e tworzenie i dbato$¢ o pozytywny wizerunek Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie oraz
zapewnienie pelnej informacji o sposobie zalatwiania spraw 1 wnioskow,

e poszerzenie oferty ustug wspomagajacych dla Mieszkancow Domu Pomocy Spolecznej
w Machowinie, majacych na celu inicjowanie i prowadzenie dziatan na rzecz osob
z niepelnosprawnosciami,

e dbatos¢ o aktywizacje Mieszkancéw poprzez prowadzenie i realizacje 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, dziat realizujacy, pracownikow koordynujacych, termin

realizacji, mierniki/ wskazniki oraz $rodki niezbedne do oceny jego skutecznosci.

Identyfikacja i zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzeniem dyrektora nr 7/2015 z dnia 16.02.2015 r. wprowadzono ,,Polityke zarzadzania
ryzykiem w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie”. W ramach obowigzujacej procedury
wprowadzono zasady identyfikacji ryzyk zagrazajacych realizacji celow. Zgodnie
Z postanowieniami ww. zarzadzenia dnia 18.02.2022 r. dokonano identyfikacji i oceny ryzyka
w odniesieniu do kazdego celu jakosciowego jednostki. Na podstawie szablonu punktowej oceny

ryzyka okreslono istotno$¢ zidentyfikowanych 33 ryzyka. Wszystkie ryzyka byly akceptowalne.

Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie kontroli zarzadczej

Dokumentacje systemu kontroli zarzadcze] 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 28/2021 z dnia 31.12.2021 r. wprowadzono ,,Plan kontroli wewng¢trznej w Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinie na 2022 r.”, ktory w trakcie roku byt systematycznie realizowany.
W 2022 roku w jednostce zrealizowano ogdtem 8 kontroli wewnetrznych, ktore dotyczyty:

e przegladu warunkow pracy,



e kontroli czynnikéw chemicznych — krystaliczna krzemionka dla pracownikoéw na stanowisku
palacz c.o.,

e znajomosci postepowania na wypadek powstania pozaru w budynku ,,Patac”,

e rozmieszczenia i oznaczenia $rodkdw trwatych i wyposazenia w gabinecie lekarskim
(medycznej pomocy doraznej),

e przestrzegania Instrukcji Gospodarki Magazynowej przez pracownikow,

e kontroli wybranych pol spisowych przed inwentaryzacja,

e kontroli planéw pracy i1 sprawozdan z pracy z Mieszkancami w ramach rehabilitacji
spotecznej,

e prowadzenia i realizacji Indywidualnych Planéw Wsparcia Mieszkancow Domu Pomocy

Spotecznej w Machowinie.

Nadzér, ciaglosé dzialania i ochrona zasobow

W jednostce prowadzony jest nadzér kierowniczy nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczgdnej, efektywnej 1 skutecznej realizacji. Obejmuje on jasne komunikowanie obowigzkow,
zadan 1 odpowiedzialno$ci kazdemu z pracownikOw oraz systematyczng oceng ich pracy.

W celu ochrony zasobow jednostki w 2022 roku podejmowane byly dzialania zmierzajace do
zapewnienia cigglosci dzialalnosci, w szczegolnosci poprzez zapewnienie bezpiecznych warunkow
na stanowiskach pracy, ochron¢ dostepu do systemoé6w informatycznych, ochron¢ mienia 1 jego
wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidlowej gospodarki, zabezpieczenie srodkow finansowych
dla prawidtowej dziatalnosci Domu. Nie stwierdzono zaniedban ze strony pracodawcy
w zapewnieniu bezpieczenstwa warunkow na stanowiskach pracy.

Zarzadzeniem dyrektora nr 3/2022 z dnia 21.01.2022 r. uaktualniono zasady zapewnienia
okularéw (soczewek) korygujacych wzrok pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy
wyposazonych w monitory ekranowe; zarzadzeniem nr 12/2022 z dnia 18.05.2022 r. ustalono
Regulamin wynagradzania pracownikow Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie; zarzadzeniem
nr 15/2022 z dnia 30.09.2022 r. ustalono zmiany Regulaminu przydzielania i gospodarowania
srodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym, $rodkami higieny osobistej oraz
tabeli norm przydziatu ochrony osobiste;.

Cigglos¢ dzialalnosci Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie zapewniono poprzez
planowanie urlopow wypoczynkowych oraz na ciaglej aktualizacji rozkladu pracy pracownikéw

W zwigzku ze zwolnieniami lekarskimi.



Budynki nalezace do Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie nie posiadaja barier
architektonicznych dla oséb z niepelnosprawnos$ciami oraz podlegaja okresowym kontrolom.
Przestrzegane sg procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen (w budynku
administracji zainstalowany jest alarm). Przez calg dob¢ nadzér nad bezpieczenstwem w jednostce
sprawuje palacz c.o.

Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie dysponuje samochodami na potrzeby wlasne 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 oszczgdnej, efektywnej i skutecznej realizacji. W 2022 r.
zostata przeprowadzona inwentaryzacja skladnikow majatkowych zgodnie z wprowadzonym
zarzadzeniem dyrektora nr 17/2022 z dnia 24.10.2022 r. w magazynach: spozywczym,
przemystowym, ,Pomorskie SOS”, ,Fundusz Covidowy”. Zarzadzeniem nr 16/2022 z dnia
03.10.2022 r. wprowadzono Instrukcje¢ Inwentaryzacyjng w Domu Pomocy Spolecznej
w Machowinie. Zarzadzeniem nr 14/2022 z dnia 30.06.2022 r. wprowadzono Instrukcje kasowa

w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.

Mechanizmy kontroli systemdw informatycznych

Kontrola dotyczaca systemow informatycznych funkcjonuje w jednostce w oparciu
o0 ,,Polityke bezpieczefnstwa” oraz ,,Instrukcj¢ zarzadzania systemem informatycznym” wprowadzong
zarzadzeniem dyrektora nr 13/2018 z dnia 02.07.2018 r. W 2022 r. pracownicy Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie zostali przeszkoleni z zagadnien dotyczacych ochrony danych osobowych
oraz bezpiecznego korzystania z poczty elektronicznej. Zarzadzeniem dyrektora nr 5/2022 z dnia
24.01.2022 r. uaktualniono adresy poczty elektronicznej w Domu Pomocy Spotecznej w
Machowinie.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa ochrony danych osobowych w jednostce na podstawie
zarzadzenia dyrektora nr 10/2022 z dnia 04.03.2022 r. wyznaczony zostal nowy Inspektor Ochrony

Danych w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.



Informacja i komunikacja

Biezaca informacja 1 komunikacja wewnetrzna

W Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie osobom zarzadzajacym 1 pracownikom
zapewniono w odpowiedniej formie i czasie wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do
realizacji zadan. Pracownicy maja staly dostep do wewngtrznych zarzadzen, instrukcji, wytycznych
1 regulaminow, ktore znajdujg si¢ w sekretariacie Domu (kopie procedur i regulaminéw znajduja si¢
rowniez w poszczegdlnych oddziatach 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 wewnetrznymi
procedurami ich obiegu. Ponadto systematycznie aktualizowany jest Biuletyn Informacji Publicznej

jednostki.

Komunikacja zewnetrzna

Jednostka zapewnila efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan poprzez systematycznie
aktualizowany Biuletyn Informacji Publicznej. Prowadzona jest rowniez strona internetowa Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinie (www.dpsmachowino.pl), na ktorej zamieszczane sa aktualne
informacje. (Strona czgsciowo spelnia wymagania dostgpnosci cyfrowej zgodnie z ustawa z dnia
4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych). Zarzadzeniem nr 4/2022 z dnia 21.01.2022 r. wprowadzono Regulamin udost¢pniania

informacji publicznej w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.

Monitorowanie i ocena

W jednostce stale monitoruje si¢ funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz poszczegodlnych
elementow. Na biezaco rozwiazuje si¢ wystepujace problemy. W 2022 r. jednostka byta
kontrolowana przez:

e Sad Rejonowy w Stupsku w zakresie przestrzegania praw 0sob z zaburzeniami psychicznymi
przebywajacymi w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie oraz ich warunkéw bytowych,
e Panstwowy Inspektorat Sanitarny w Stupsku w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku
w obiekcie, kontroli stanu sanitarno — higienicznego, postepowania z odpadami medycznymi,

spetniania wymagan w sprawie jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.



Na podstawie powyzszych informacji stwierdza si¢, ze realizacja kontroli zarzadczej w w/w
obszarach w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie w 2022 r. funkcjonowata w stopniu

wystarczajgcym.
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