SPRAWOZDANIE Z FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE ZA 2013 R.

W celu realizacji standardow kontroli zarzadczej w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
w 2013 r. prowadzone byly biezace dziatania kontrolne ze szczegdlnym uwzglgdnieniem zadan
ujetych w Zarzadzeniu 21/2010 r. z dnia 29.10.2010 r. w sprawie okre$lenia organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie i rocznym planie
kontroli wewng¢trzne;.

Poszczegolne elementy systemu kontroli zarzadczej realizowane byty nastepujaco:

Srodowisko wewnetrzne.

Wartosci etyczne

Zasady etyczne pracownikow Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie, przestrzegane sg na
podstawie Kodeksu Etyki wprowadzonego zarzadzeniem 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie.

W roku 2013 nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Pracownicy
przestrzegali zasad kodeksu etycznego przy wykonywaniu zadan. Nie wplywaty zadne skargi, czy
wnioski zwigzane z tamaniem zasad etycznych przez pracownikow.

Kompetencje zawodowe

Na podstawie biezacej obserwacji dziatan pracownikéw stwierdzono, ze wiedza, umiejgtnosci
i do$wiadczenie pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie w wystarczajagcym stopniu
pozwalaty skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone im w 2013 r. zadania.

Zgodnie z zarzadzeniem 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie ustalono
plan szkoleh w jednostce na 2013 r., ktory w trakcie roku byt systematycznie realizowany.
Pracownicy uczestniczyli rowniez w szeregu pozaplanowych szkoleniach, w duzym stopniu
skorzystano ze szkolen bezplatnych organizowanych dla kardy pomocy spotecznej
organizowanych przez ROPS w Gdansku. Po kazdym szkoleniu w celu sprawdzenia skutecznosci
szkolen wypetniano ankiete, dzigki czemu stwierdzono, ze wszystkie szkolenia w 2013 r. byly
stuszne.

Dnia 2 grudnia 2013 r. rozpoczeto procedure naboru na stanowisko urzednicze: ksiggowa.

W trakcie 2013 r. dokonano czynnosci dotyczacych oceny pracownikow samorzagdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach w oparciu
0 zarzadzenie nr 8/2009 z dnia 30.04.2009 r. Pelna dokumentacja znajduje si¢ w aktach osobowych

pracownikow.



Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien

Struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych zadan jednostki, zakresy znajduja si¢
w aktach osobowych pracownikoéw. Powierzenie uprawnien i odpowiedzialnosci dokonywane jest
w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika. W okresie sprawozdawczym Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie wydal 20 upowaznien w tym 10 upowaznien do
przeprowadzenia kontroli wewnetrznych w jednostce pozostate dotyczyly m.in. ochrony danych

osobowych.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Misja jednostek, okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania okreslone sa w Regulaminie Organizacyjnym jednostki oraz wyszczegdlnione
w zarzadzeniu nr 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie. Realizacja zadan
znajduje odzwierciedleniec w sprawozdawczos$ci budzetowej, finansowej o0raz opisowej
z dzialalno$ci jednostki. W celu zapewnienia realizacji zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny i terminowy w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie w 2013 r. prowadzone byty
biezace dzialania kontrolne okreslone w rocznym planie kontroli wewnetrznej wprowadzonej
zarzadzeniem nr 35/2012 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.

Identyfikacja i analiza ryzyka

Harmonogram ryzyka w DPS w Machowinie okresla zarzadzenie nr 21/2010 z dnia 29.10.2010 r.
w sprawie okreslenia organizacji 1 zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie. Przy identyfikacji ryzyka w 2013 r. w DPS w Machowinie byly
czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka o charakterze organizacyjnym zwigzane z warunkami
atmosferycznymi i ekonomiczne, na 14 czynnikow ryzyka wskazanych w w/w dokumencie
wystapito 6 ryzyk. Analiza i ocena ryzyka dokonana zostata przez pelnomocnika ds. zarzadzania
ryzykiem poprzez wypelienie dokumentu pn. harmonogram ryzyka. Nie wystapita potrzeba
podejmowania dodatkowych dziatan w celu zmniejszenia ryzyka gdyz te co wystapity byly
zwigzane z warunkami atmosferycznymi nie zaleznymi od jednostki i oséb w niej pracujacych.
Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie kontroli zarzgdczej.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie procedury, instrukcje, zakresy
obowigzkow, a takze inne dokumenty. Prowadzony jest biezacy nadzér nad wykonaniem zadan
jednostki w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Zarzadzeniem nr 35/2012 r.

wprowadzono harmonogram kontroli wewnetrznych w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie,



ktory w trakcie roku byl systematycznie realizowany. W 2013 roku zrealizowano ogétem 11
kontroli wewngetrznych w tym 10 problemowych i 1 biezaca.

Nadzor, ciggtos¢ dzialania i ochrona zasobow

W 2013 roku podejmowane byly dziatania zmierzajace do zapewnienia ciggloSci dziatalnosci
w szczegblnosci poprzez:

a) zapewnienie bezpiecznych warunkéw na stanowisku pracy,

b) ochrong dost¢pu do systemow informatycznych,

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

d) zabezpieczenie srodkow finansowych dla prawidtowej dziatalnosci jednostki

Nie stwierdzono zaniedban ze strony pracodawcy w zapewnieniu bezpieczenstwa warunkéw na
stanowiskach pracy. W celu ochrony dostepu do systemoéw informatycznych oraz ochrony mienia
wprowadzono w 2013 r. zarzadzeniem nr 3/2013 Polityk¢ Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcje
Zarzadzania Systemem Informatycznym. Biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan
W wystarczajacym stopniu zapewniat prowadzenie skutecznej dziatalno$ci.

Mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych

Szczegotowe zasady dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania 1 sprawdzania operacji
finansowych i gospodarczych okresla dokumentacja Wprowadzona zarzadzeniem Nr 3/2011 z dnia
03 stycznia 2011 r., czyli polityka rachunkowosci obowigzujaca W Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie, Zgodnie z rocznym planem kontroli wewnetrznej przeprowadzono kontrole
w zakresie:

a) prawidlowos$ci naliczania plac,

b) kontroli standéw magazynowych gospodarczego i spozywczego

c) biezacy nadzor nad gospodarka finansowa

Przeprowadzana biezaca kontrola w 2013 r. nie wykazala istotnych nieprawidlowosci
w realizowanych zadaniach i biezacej dziatalnosci. Wyniki kontroli wewngtrznej nie zawierajg
powaznych uchybien.

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

W Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie wszystkie komputery zabezpieczone sg hastami,
sporzadzane s3a kopie przez Administratora Systemow Informatycznych, pracownicy maja zakaz
uzywania oprogramowania bez waznej licencji. Istniejacy system zabezpieczen realizowany jest
W stopniu wystarczajagcym. Nie zauwazono zagrozen.

Informacja i komunikacja

Elementami przekazywania informacji i komunikowania si¢ sg w jednostce:

a) narady pani dyrektor z pracownikami,



b) polecenia kierownikow,

c) przekazywanie dokumentacji zgodnie z wewngtrznymi procedurami ich obiegu,

d) umieszczanie informacji na stronie BIP i sprawdzanie ich aktualnoSci.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie nalezato
przekazywanie niezbednych informacji stuzbowych kierownikom, wspotpracownikom. Dane
umieszczane na stronie BIP sg zamieszczane na biezaco.

W 2013 r. jednostka byta kontrolowana dwukrotnie przez Pomorski Panstwowy WojewodzKi
Inspektor Sanitarny w zakresie: oceny prawidlowosci i1 skutecznosci mycia i dezynfekcji naczyn,
sprzetu i rgk personelu oraz kontrola stanu sanitarno-higienicznego obiektu, realizacji ustawy
o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych, kontrola
urzadzenia wodociggowego i pobdr probek wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz
w zakresie bakterii Legionella sp.. Jednostka byta rowniez kontrolowana przez Starostwo
Powiatowe w Stupsku pod wzgledem prawidlowosci wypetnienia obowigzku udostgpnienia
informacji publicznych w BIP przez jednostki organizacyjne Powiatu Stupskiego. Odbyla sie¢
rowniez kontrola przez Sad Okregowy w Stupsku w zakresie przestrzegania praw 0sob
z zaburzeniami psychicznymi oraz jednostka byta kontrolowana przez PCPR w Stupsku z zakresu
organizacji pracy i dzialalno$ci domu oraz realizacji zalecen pokontrolnych. W 2013 r. zostat
przeprowadzony rowniez audyt, ktory dotyczyl prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowe;j
jednostki budzetowej, w szczegdlnosci na podstawie danych z lat 2011-2012.

Monitorowanie i ocena

Analiza systemu kontroli zarzadczej prowadzona byla poprzez biezace monitorowanie realizacji
zadan, analize zarzadzania ryzykiem oraz samooceng. Konsekwencja powyzszej oceny bedzie

sporzadzone o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2013 r.

pelnomocnik ds. zarzadzania

ryzykiem wewngtrznym

Machowino, dnia 23 grudnia 2013 r.



