Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie za 2023 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 2023 r. nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Nie wplynety
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 2023 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: pielegniarka, technik fizjoterapii, mtodszy
opiekun, pokojowa, palacz c.o., konserwator, praczka.

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 6/2023 z dnia 19.01.2023 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji zasad planowania szkolen w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie tworzony jest ,,Plan
szkolen Domu Pomocy Spotecznej” na dany rok kalendarzowy. W 2023 roku pracownicy Domu
wzieli udziat w 12 szkoleniach (w formie online lub stacjonarnie) o nastepujacej tematyce:

e ,Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa” (1 0soba),

e ,Deinstytucjonalizacja pomocy spotecznej - czy wiemy dokad zmierzamy ... ?”” (1 osoba),



»Nowe Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych od
01.07.2023 r. oraz zmiany w prawie pracy 2023. Nowe kategorie zaszeregowania, nowe
wymagania kwalifikacyjne, kwoty minimalnego wynagrodzenia, wzory dokumentow”
(1 osoba),

,,Krajowy System e-Faktur (KSeF) w 2024 r. -obowigzkowe faktury ustrukturyzowane w
sektorze finansow publicznych -przygotowanie do wdrozenia” (1 osoba),

»Majatek trwaly w jednostkach sektora finansow publicznych — gospodarowanie
i ewidencja — aspekty praktyczne” (1 osoba),

,,Radzenie sobie w sytuacjach trudnych i konfliktowych, a wypalenie zawodowe” (4 0soby),
,,Biezgca dziatalnos¢ domow pomocy spotecznej i nadchodzgce zmiany” (1 osoba),

»VAT: faktury ustrukturyzowane: powszechny obowigzek wystawiania i ,,otrzymywania: za
posrednictwem KSeF” (2 osoby),

»Szkolenie roczne z zakresu Ochrony Danych Osobowych” (70 osob),

»Pierwsza Pomoc” (76 osob),

»Agresja - jak reagowac na pobudzonego mieszkanca DPS” (74 osoby),

,,Przymus bezposredni w DPS” (3 0soby)

Po kazdym szkoleniu optaconym ze S$rodkéw wlasnych jednostki, w celu sprawdzenia

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

wszystkie szkolenia w 2023 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 uchwatg nr 4/2019 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia

08.01.2019 r. Zakresy czynnosci znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikow i w miar¢ potrzeb

byty w trakcie roku aktualizowane. W jednostce prowadzony byl rejestr upowaznien. W 2023 .

wydano 10 upowaznien, w tym 9 upowaznien do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych

w jednostce.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Misja i cele jednostki

Dom przeznaczony jest dla 0sob dorostych z niepelnosprawnoscia intelektualng, zaréwno dla

mezczyzn, jak 1 kobiet. DPS $§wiadczy ustugi na poziomie obowigzujacego standardu. Cele



i zadania jednostki okre$lone sa w ,,Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Spolecznej
w Machowinie” oraz wyszczegolnione w zarzadzeniu dyrektora nr 21/2010 z dnia 29.10.2010 r.

Zarzadzeniem dyrektora nr 9/2023 z dnia 17.02.2023 r. ustalono pie¢ celow jakosciowych dla
Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie na 2023 r.:

e zapewnienie efektywnego funkcjonowania jednostki, uzupelianie 1 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 i wnioskow,

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

e dbalos¢ o aktywizacje Mieszkancow poprzez prowadzenie i realizacj¢ Indywidualnych
Planéw Wsparcia, Planow adaptacyjnych oraz zalozen rehabilitacji spoteczne;,

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 20.02.2023 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 oszczg¢dnej, efektywne;j 1 skutecznej realizacji. Zarzadzeniem



dyrektora nr 21/2022 z dnia 30.12.2022 r. wprowadzono ,,Plan kontroli wewngtrznej w Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinie na 2023 r.”, ktory w trakcie roku byt systematycznie realizowany.
W 2023 roku w jednostce zrealizowano ogdtem 9 kontroli wewnetrznych, ktore dotyczyty:

e przegladu warunkow pracy,

e czynnikdéw pylowych dla pracownikow na stanowisku palacz c.o.,

e czystych biurek” po zakonczeniu pracy,

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

e rozmieszczenia i oznaczenia Srodkow trwatych i wyposazenia w warsztacie,

e przestrzegania instrukcji kasowej,

¢ realizacji planu finansowego jednostki,

e plandw pracy i sprawozdan z realizacji tych planow,

e dziatanie i sprawdzanie protokotow z dziatalno$ci Samorzadu Mieszkancow.

Nadz6r, ciaglos¢ dzialania i ochrona zasobow

W jednostce prowadzony jest nadzér kierowniczy nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i 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 2023 roku podejmowane byty dzialania zmierzajace do
zapewnienia cigglo$ci dzialalnosci, w szczegodlnos$ci poprzez zapewnienie bezpiecznych warunkow
na stanowiskach pracy, ochrong¢ dostgpu do systemdéw 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 12/2023 z dnia 15.05.2023 r. ustalono Regulamin Pracy Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinie; zarzadzeniem nr 13/2023 z dnia 15.05.2023 r. zmieniono
zalacznik nr 2 Regulamin wynagradzania Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie; zarzadzeniem
nr 10/2023 z dnia 17.02.2023 r. ustalono zmiany Regulaminu przydzielania i gospodarowania
srodkami ochrony indywidualnej, odziezg 1 obuwiem roboczym, srodkami higieny osobistej oraz
tabeli norm przydziatu ochrony osobistej, zarzagdzeniem nr 5/2023 z dnia 19.01.2023 r. wprowadzono
system zastepstw w przypadku nieobecno$ci pracownika.

Ciaglo$¢ dziatalnosci Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie zapewniono poprzez
planowanie urlopow wypoczynkowych oraz na ciaglej aktualizacji rozkladu pracy pracownikéw

w zwiazku 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 2023 r.
zostata przeprowadzona inwentaryzacja skladnikow majatkowych zgodnie z wprowadzonym
zarzadzeniem dyrektora nr 17/2023 z dnia 06.11.2023 r. w magazynach: spozywczym,

przemystowym, ,,Fundusz Covidowy”.

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

Kontrola dotyczaca systemdéw informatycznych funkcjonuje w jednostce w oparciu
o0 ,,Polityke bezpieczenstwa” oraz ,,Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym” wprowadzong
zarzadzeniem dyrektora nr 13/2018 z dnia 02.07.2018 r. W 2023 r. pracownicy Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie zostali przeszkoleni z zagadnien dotyczacych ochrony danych osobowych
oraz bezpiecznego korzystania z poczty elektroniczne;j.

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

w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.

Informacja i komunikacja

Biezaca informacja i komunikacja wewnetrzna

W Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie osobom zarzadzajagcym 1 pracownikom

zapewniono w odpowiedniej formie 1 czasie wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do



realizacji zadan. Pracownicy maja staly dostep do wewngtrznych zarzadzen, instrukcji, wytycznych
1 regulaminéw, ktére znajduja sie¢ w sekretariacie Domu (kopie procedur i regulamindéw znajduja si¢
rowniez w poszczegélnych oddziatach w dokumentacji pracowniczej w osobnych teczkach).
Dyrektor na biezaco omawia z pracownikami aktualne problemy zwigzane z prawidtowym
funkcjonowaniem Domu, ponadto elementami przekazywania informacji i komunikowania si¢
w jednostce sa 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 1 realizacje zadan poprzez systematycznie
aktualizowany Biuletyn Informacji Publicznej. Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie ma strong

internetowa z informacjami na temat Domu (www.dpsmachowino.pl). Strona czgsciowo spetnia

wymagania dostepnosci cyfrowej zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej
stron internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotdw publicznych). Zarzadzeniem nr 4/2022 z dnia
21.01.2022 r. wprowadzono Regulamin udostgpniania informacji publicznej w Domu Pomocy

Spotecznej w Machowinie.

Monitorowanie i ocena

W jednostce stale monitoruje si¢ funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz poszczegdlnych
elementow. Na biezaco rozwigzuje si¢ wystgpujace problemy. W 2023 r. jednostka byla
kontrolowana przez:

e Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku w celu przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych biezace funkcjonowanie Domu,

e Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku- kontrola problemowa sprawdzajaca jakos¢ ustug
bytowych dla ktorych okreslono standardy, Swiadczonych w zakresie i w formach
wynikajacych z indywidualnych potrzeb Mieszkancéw. Przeprowadzona przez zespoi
inspektorow Oddziatu Nadzoru 1 Kontroli Wydziatu Polityki Spoteczne;,

e Sad Rejonowy w Stupsku w zakresie przestrzegania praw osob z zaburzeniami psychicznymi

przebywajacymi w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie oraz ich warunkow bytowych,


http://www.dpsmachowino.pl/

e Komende Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku w zakresie czynnos$ci kontrolno-
rozpoznawczych, przestrzegania przepisow przeciwpozarowych oraz rozwigzan technicznych
zastosowanych w obiektach budowlanych,
e Panstwowy Inspektorat Sanitarny w Stupsku w zakresie utrzymania czystosci i porzadku
w obiekcie, kontroli stanu sanitarno- higienicznego, post¢powania z odpadami medycznymi,
spetniania wymagan w sprawie jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.
Ponadto w jednostce zostal przeprowadzony audyt: ,,Zasady gospodarowania mieniem ruchomym
w powiecie stupskim”.

Na podstawie powyzszych informacji stwierdza si¢, ze realizacja kontroli zarzadczej w w/w
obszarach w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie w 2023 r. funkcjonowala w stopniu

wystarczajagcym.
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