SPRAWOZDANIE Z FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE ZA 2016 R.

Organizacja kontroli zarzadczej ustalona zostala na mocy Zarzadzenia 21/2010 r. z dnia
29.10.2010 r. w sprawie okreslenia organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinie i rocznym planie kontroli wewnetrznej. Jednakze dokumentacje
systemu Kkontroli zarzadczej stanowi ogoét procedur wewnetrznych, zarzadzen, instrukeji,
wytycznych itp.

Elementy systemu kontroli zarzadczej zrealizowano w nastepujacych obszarach:
Srodowisko wewnetrzne.

Wartosci etyczne

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

W roku 2016 nie zaobserwowano naruszenia obowigzujgcych norm etycznych. Nie wptynety zadne
skargi, czy wnioski zwigzane z famaniem zasad etycznych przez pracownikow.

Kompetencje zawodowe

Na podstawie zarzadzenia 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie tworzony
jest plan szkolen, ktory w ciggu roku jest na biezaco aktualizowany. W 2016 roku pracownicy
wzieli udzial w szkoleniach o r6znej tematyce merytorycznej np. dotyczacej zmian w prawie pracy,
praw 1 obowigzkoéw mieszkancow, pierwszej pomocy, zmian regulaminéw, VAT-u w JST. Po
kazdym szkoleniu optaconym ze $rodkéw wilasnych jednostki w celu sprawdzenia skutecznosci
szkolen, kazdy pracownik wypehiat ankiete. Po przeprowadzonej analizie stwierdzono, ze
wszystkie szkolenia w 2016 r. uzyskaly ocen¢ co najmniej dobrg co przedklada si¢ na
dysponowanie wykwalifikowang kadra, a tym samym na jako$¢ wykonywanej pracy.

Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien

Organizacje pracy oraz struktur¢ organizacyjng, zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
okresla Regulamin Organizacyjny jednostki. Zakresy czynnosci znajduja si¢ w aktach osobowych
pracownikow. W jednostce prowadzony jest rejestr upowaznien. W 2016 r. wydano 11 upowaznien
w tym 10 upowaznien do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych w jednostce.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Misja i cele jednostki

Cele 1 zadania okreslone s3 w Regulaminie Organizacyjnym jednostki oraz wyszczegdlnione

w zarzadzeniu nr 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.



Zarzadzeniem nr 8/2016 z dnia 14 marca 2016 r. ustalono cztery cele jakosciowe dla Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie na 2016 r. Dla kazdego celu wskazano zadania, osoby odpowiedzialne,
termin realizacji, mierniki, wskazniki oraz srodki niezbedne do oceny jego skutecznosci.

Identyfikacja i zarzgdzanie ryzykiem

Zarzadzeniem 7/2015 z dnia 16.02.2015 r. wprowadzono Polityke zarzadzania ryzykiem w Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinie. Dnia 14.03.2016 r. dokonano identyfikacji i oceny ryzyka
w odniesieniu do kazdego celu jakosciowego jednostki. Na podstawie szablonu punktowej oceny
ryzyka okreslono istotno$¢ zidentyfikowanych 15 ryzyk.

Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie kontroli zarzgdczej

Dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig wszystkie procedury wewnetrzne, instrukcje,
zakresy obowigzkow, a takze inne dokumenty. Prowadzony jest biezagcy nadzor nad wykonaniem
zadan jednostki w celu ich oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji. Zarzadzeniem nr 27/2015
wprowadzono harmonogram kontroli wewng¢trznych w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie,
ktory w trakcie roku byl systematycznie realizowany. W 2016 roku w jednostce zrealizowano
ogotem 10 kontroli wewnetrznych.

Nadzor, cigglosé dziatania i ochrona zasobow

W celu ochrony zasobow jednostki w 2016 roku podejmowane byly dziatania zmierzajace do
zapewnienia cigglosci dzialalnosci w szczegolnosci poprzez, zapewnienie bezpiecznych warunkow
na stanowisku pracy, ochron¢ dostepu do systeméw informatycznych, ochron¢ mienia i jego
wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidlowej gospodarki, zabezpieczenie srodkow finansowych
dla prawidlowej dziatalno$ci jednostki. Nie stwierdzono zaniedban ze strony pracodawcy
w zapewnieniu bezpieczenstwa warunkéw na stanowiskach pracy. Przestrzegane sg procedury
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen.

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
rachunkowosci, ktora w 2016 roku zarzadzeniem 12/2016 oraz 13/2016 byla dostosowana do
obowigzujacych przepisow w celu zapewnienia realizacji gospodarki finansowej jednostki zgodnie
z prawem, z planem finansowym, w sposob legalny, rzetelny, celowy, gospodarczy i przejrzysty.
Prowadzony jest biezacy nadzor nad wykonaniem zadafh jednostki w celu i ich oszczedne;,
efektywnej i skutecznej realizacji.

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych




Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych funkcjonuja w oparciu o Polityke
Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcj¢ Zarzadzania Systemem Informatycznym wprowadzong
zarzagdzeniem nr 3/2013 z dnia 02 stycznia 2013 r. W celu zapewnienia bezpieczenstwa ochrony
danych osobowych w jednostce wyznaczony jest administrator bezpieczenstwa informacji oraz
administrator systemow informatycznych. Na zlecenie przeprowadzony zostal rowniez audyt
zewnetrzny z zakresu bezpieczenstwa informacji.

Informacja i komunikacja

Biezqgca informacja i komunikacja wewnetrzna

Osobom zarzadzajacym i pracownikom zapewniono w odpowiedniej formie i czasie wiasciwe
i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan. Pracownicy majg staly dost¢p do wewnetrznych
instrukcji, wytycznych 1 regulamindéw, ktére znajduja si¢ w sekretariacie Domu. 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, przekazywanie dokumentacji zgodnie z wewnetrznymi procedurami ich
obiegu, ponadto systematycznie umieszczane sg informacje na stronie BIP .

Komunikacja zewnetrzna

Jednostka zapewnita efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majagcymi wpltyw na osigganie celow 1 realizacj¢ zadan poprzez systematycznie aktualizowany
Biuletyn Informacji Publicznej. Prowadzona jest rowniez strona internetowa, na ktorej
zamieszczane s3 aktualne informacje.

Monitorowanie i ocena

W jednostce stale monitoruje si¢ funkcjonowanie kontroli zarzgdczej oraz poszczegdlnych
elementéw. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest pelnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem
wewnetrznym.

W 2016 r. jednostka byta kontrolowana kilkukrotnie m.in. przez Zaktad Ubezpieczen Spolecznych
w Shupsku w zakresie prawidlowosci 1 rzetelnosci obliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne
1 innych skfadek. W wyniku przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokoét kontroli. Druga
kontrola dotyczyla procedur wynagradzania i premiowania pracownikéw, ktdra przeprowadzito
Starostwo Powiatowe w Shupsku. Nastepnie jednostka byla kontrolowana przez Pomorski
Panstwowy Wojewddzki Inspektorat Sanitarny w zakresie: stanu sanitarno-higienicznego obiektu,
urzadzen wodociaggowych z pobraniem probek wody oraz realizacja ustawy z dnia 09.11.1995 r.
o ochronie zdrowia przed nastgpstwem uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych, takze kontrola
w sprawie procedury przeprowadzenia urzedowej kontroli Zywnos$ci oraz materialdw 1 wyrobow

przeznaczonych do kontaktu z zywnos$cig oraz kontrola przestrzegania przepisow okreslajacych



wymagania higieniczne 1 zdrowotne dotyczace warunkow zdrowotnych $rodowiska pracy.
W wyniku przeprowadzonych kontroli nie stwierdzono nieprawidlowosci. Kolejng kontrole
przeprowadzili inspektorzy Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego Wydziatu Polityki Spoleczne;j
w Gdansku, ktorej przedmiotem byla jako$¢ $§wiadczonych ushig wspomagajacych, dla ktorych
okreslono standardy, §wiadczonych w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
mieszkancéw. W wyniku przeprowadzonej kontroli nie wydano zalecen pokontrolnych. Nastepna
kontrola zostata przeprowadzona przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku z zakresu
organizacji pracy 1 dziatalnosci jednostki, a w szczegdlnoSci sposob realizacji zalozen
rozporzadzenia z dnia 14 stycznia 2014 r. w sprawie rehabilitacji spotecznej w domach pomocy
spotecznej- sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych. W wyniku przeprowadzonej kontroli
uznano, ze zalecenie zostalo zrealizowane. RoOwniez Starostwo Powiatowe w Stupsku
przeprowadzito kontrole z wykonania zalecen pokontrolnych w zakresie sposobu gospodarowania
srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w 2014 r. Uznano, ze zalecenia
pokontrolne zostaly wykonane.

Zgodnie z postanowieniami regulaminu kontroli zarzadczej pelnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem
wewngetrznym sporzadza ocene kontroli zarzadczej do dnia 25 grudnia danego roku. Niniejsza

ocena wypetnia ten obowigzek w stosunku do roku 2016.

petnomocnik ds. zarzadzania

ryzykiem wewnetrznym

Machowino, dnia 20 grudnia 2016 r.



