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Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

z dnia 29.10.2010 r.

w sprawie okreslenia organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
7, poz. 1240), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie

standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zarzadza sig, co nastepuje:

Postanowienia ogélne

§1

Jednostka prowadzi gospodarke finansowa na podstawie:

I

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142,

poz. 1591 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze

zm.),

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze

ZMm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwied publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759 ze zm. ),

zarzadzen Dyrektora oraz innych aktéw wewnetrznych.

§2

1. Kontrolg zarzadcza w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie stanowi ogdt dziatan

podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.

Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za calo$¢ gospodarki finansowej jednostki

1 zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze].



Cel i zakres kontroli
§3

1. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci 1 efektywnosei dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdania,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznych postepowania,

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych zasad

prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastepujacych kryteriow:

a)

b)

d)

zgodnosci z prawem- w ramach ktdrego pracownicy sq zobowigzani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa,
rzetelnosci — w ramach ktérego wypelniane sq obowiazki przez pracownikow z nalezyta
starannoscia, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okreslonych dziatan zgodnie
z rzeczywistoscia, z uwzglednieniem okolicznosci,

celowosei — w ramach ktérego pracownicy badaja, czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna
z celami i zadaniami wskazanymi w regulaminie Domu Pomocy Spolecznej
w Machowinie i zgodnosci z przyjetymi planami,

gospodarnosci —~ w ramach ktérego pracownicy optymalizuja metody i sposoby
oszczgdnego 1 efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki,
ponadto stosuja dziatania zapobiegajgce wystepowaniu szkéd, ich ograniczeniu,
przejrzystosci — w ramach ktérego klasyfikuje si¢ dochody i wydatki publiczne, sporzadza
sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa w formie zorganizowanego !adu dokumentacyjnego, ponadto
sprawdzeniu czy dokumenty bedace podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych, sg
opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania.

jawnosci — w ramach, ktérego Dom Pomocy Spolecznej w Machowinie posiada strone BIP
— Biuletyn Informacji Publicznej i udostepnia materialy zgodnie z ustawa o dostepie do

informacji publiczne;.



§4
Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie zdarzenia zachodzace w jednostce dotyczace
obszaréw:
1) srodowisko wewnetrzne:
- przestrzeganie wartosci etycznych, (zatacznik Nr 1 —,Kodeks etyki”)
- kompetencje zawodowe,( zalacznik Nr 2- instrukcja w sprawie zasad planowania
szkolen)
- struktura organizacyjna,
- delegowanie uprawnien, (zalacznik Nr 5 —instrukcja w sprawie wydawania i rejestracji
upowaznien)
2) cele i zarzadzanie ryzykiem:
3) - misja, (zalacznik Nr 3- charakterystyka funkcji statych (misji) DPS oraz zakres
przedmiotowy zadan realizowanych w ramach danej funkcji (misji))
- okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocene ich realizacji,
- identyfikacji ryzyka, (zalacznik Nr 4- harmonogram ryzyka)
- analizy ryzyka,
- reakcji na ryzyko,
4) mechanizmy kontroli:
- dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j,
- nadzér,
- claglos¢ dziatalnosci,
- ochrona zasobdw,
- szczegOtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
- mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych,
5) informacja i komunikacja
— biezaca informacja,
- komunikacja wewnetrzna,
- komunikacja zewnetrzna,
5) Monitorowanie i ocena
- monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

- Samoocena.



Zasady sprawowania kontroli zarzadczej

§5

W Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie obowiazuja instrukcje, regulaminy oraz procedury

wprowadzone zarzadzeniem nr 2/2007 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie z dnia

02 stycznia 2007 r., a mianowicie:

L.
2;
o

Polityka rachunkowosci.
Zaktadowy plan kont.
Instrukcje:

- obiegu dokumentow,

- gospodarki kasowej,

- inwentaryzacyjna,

- ewidencji i amortyzacji srodkow trwatych.

. Procedury:

- kontroli wewngtrzne] proceséw zwiazanych z rozdysponowaniem $rodkow publicznych,

- kontroli proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mienia.

- Regulamin zaméwien publicznych wprowadzony zarzadzeniem nr 8/2008 Dyrektora Domu

Pomocy Spolecznej w Machowinie z dnia 15.12.2008 r.

- Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie — Uchwata Nr 28/2007

Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 19 lutego 2007 roku.

Kontrole finansowa sprawuje gtéwny ksiegowy na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach

publicznych.

Zarzadzanie ryzykiem
§6

1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

1) okreslenie celéw i monitorowanie realizacji zadan,

2) identyfikacja ryzyka,

3) analiza ryzyka,

4) reakcja na ryzyko i dzialanie zaradcze.

2. Dyrektor odpowiedzialny jest za realizacje zadan statutowych i sposéb wykonywania

poszezegodlnych zadan.



Mechanizmy Kkontroli zarzgdczej
§7

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia Zwiazane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkow publicznych maja swoje odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania
oraz. po ich zakonczeniu. Operacje finansowe 1 gospodarcze i ich zdarzenia sa
bezzwlocznie rejestrowane 1 prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz
przepisami wewnetrznymi w zakresie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci
1 instrukcjg kontroli i obiegu dowodéw ksiegowych (wprowadzone odrebnym
zarzadzeniem).

W szczegolnosei:

e wydatki oparte sa o prawnie wigzace umowy zawierane zgodnie z obowiazujacymi
zasadami 1 przepisami prawa oraz ze szczegdlowymi unormowaniami dotyczacych
poszczegolnych zadan,

* przedsigwzigcia realizowane sg zgodnie z zawartymi umowami,

° zestawienie wydatkéw jest doktadne, a wyniki zostaly uzyskane z systeméw ksicgowania,
ktore zapewniaja odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacja,

® poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych
fakturami lub innymi dowodami ksiegowymi,

e wydatki dotyczq operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego
1 wsplOlnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zaméwien
publicznych i ochrony $rodowiska,

® monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy,

° platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposéb prawidlowy
1 terminowy,

e oryginaly dokumentéw poswiadczajacych wydatki sg dostepne przez co najmniej 5 lat liczac
od daty realizacji,

2. Zatwierdzenie operacji finansowych polega na tym, ze Dyrektor zatwierdza, przed ich
realizacja, wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwiazane z pozyskiwaniem
1 wydatkowaniem $rodkéw publicznych, a nastepnie po ich dokonaniu akceptuje do

zaksiggowania.



1.

2.

s]
D.

4,

Podzial obowigzkdéw polega na tym, Ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania 1 sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen
zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych, sa rozdzielone
pomigdzy rézne osoby, z uwzglednieniem obowigzkow glownego ksiegowego okreslonych
w przepisach prawa. Podzial obowiazkéw przedstawiajg opisy stanowisk. Ponadto
ustalono system zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownika.(zatacznik Nr 6)

Weryfikacja operacji finansowych, gospodarczych i innych istotnych zdarzen odbywa sie
poprzez np. poréwnywanie wielkosci dostawy z zamowieniem, stan zapasow
weryfikowany jest poprzez inwentaryzacjg, zuzycie energii poprzez sprawdzenie zuzycia

ze stanem urzadzen pomiarowych itp.

. Prowadzi si¢ nadzor, ktérego celem jest upewnienie sie, iz zadania wynikajace

z przyjetego systemu kontroli finansowej sa nalezycie realizowane.

Monitorowanie i ocena sytemu kontroli zarzadczej

§8

Osoby prowadzace kontrol¢ zarzadcza zobowigzane sa do przekazywania wszelkich

informacji, ktére moga wplywaé na ocene dziatania kontroli, a w szczeg6lnoscei:

I.

rdznic inwentaryzacyjnych,

2. wykrytych oszustw i manipulacji,
3
4

uwag zewngtrznych organéw kontroli i nadzoru,

skarg oferentow, dostawcow 1 pracownikow.

Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli oraz

sugestii dotyczacej jej usprawniania lub modyfikacji (samoocena).
3

W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli istnieja potencjalne niedoskonalosci,

mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach, w ktérych wykryto nieprawidlowosci
podlegaja ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacii.

4. Wyniki kontroli i oceny stuzg do:

a) ustalenia czy nie nastapilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
innych aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisdw wewnetrznych
w zakresie gromadzenia $rodkow, realizacji wydatkdéw i gospodarowania mieniem,
b) wszczecia  postgpowania  wyjasniajacego w  przypadku  wystapienia

nieprawidtowosci,



¢) podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
zapobiegania powstawaniu ich w przysztosci,
d) doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogdlnie obowiazujacymi przepisami

prawa, prawa lokalnego, wewngtrznymi instrukcjami i regulaminami.

§9
1. System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narzedziem w sprawowaniu skutecznej kontroli
zarzadczej.
2. System zarzadzania ryzykiem wewngtrznym opiera si¢ na sformutowaniu celach i zadaniach,
a takze procesach zachodzacych w domu.
3. Koordynacje prac oraz nadzér nad prawidlowym stosowaniem i przestrzeganiem zasad

powierzam Pelnomocnikowi Dyrektora ds. zarzadzania ryzykiem wewnetrznym.

§10
Na Pelnomocnika Dyrektora ds. zarzadzania ryzykiem wewnetrznym powotuje Panig/Pana na

stanowisku Starszy referent

§ 11

Kierujacy komoérkami organizacyjnymi w terminie do 10 grudnia kazdego roku sktadajg
petnomocnikowi ds. zarzadzania ryzykiem wewnetrznym, informacje w zakresie przestrzegania
standardéw kontroli zarzadczej za caty rok.

§12
1. Pelnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem wewnetrznym, w imieniu Dyrektora domu, sprawuje
bezposredni nadzoér nad stanem kontroli zarzadczej Domu w tym:
1) gromadzi informacje na temat stopnia realizacji zadan i przedktada Dyrektorowi informacje
w tym zakresie;
2) koordynuje dziatania podejmowane w Domu w zakresie podpisywania o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej;
3) gromadzi i przedkiada informacje Dyrektorowi Domu stanowiace podstawe podpisania
os$wiadczenia;
4) posiada dostep do informacji na temat przeprowadzonych kontroli w Domu;

5) wykonuje czynnosci sprzyjajace sprawnemu przeprowadzeniu kontroli w Domu;



§13
1. Pelnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem wewngctrznym, przedktada Dyrektorowi Domu
informacje z wynikéw samooceny, opracowang w oparciu o dane wynikajace ze zlozonych
kwestionariuszy samooceny, w terminie do 25 grudnia kazdego roku
2. Na podstawie przedtozonych informacji Dyrektor Domu przeprowadza analize w zakresie
przestrzegania standardéw kontroli zarzadczej w Domu. W przypadku wystapienia nie
przestrzegania standardow Dyrektor domu podejmuje dziatania zaradcze.
3. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadezej, z zastrzezeniami czy tez bez zastrzezen, podpisuje
Dyrektor Domu w oparciu o fakty i zdarzenia, ktére miaty miejsce w Domu, na podstawie
dokumentacji przedtozonej przez Pelnomocnika ds. zarzadzania ryzykiem wewngtrznym, tj.:
1) informacji w spawie stopnia realizacji celéw i zadan z Planu pracy Domu,
2) wynikOw analizy realizacji strategii zarzadzania ryzykiem wewnetrznym,
3) przeprowadzonej samooceny,
4) przegladu systemu zarzadzania jakoscia,
5) wynikéw kontroli zewnetrznych lub wewnetrznych.

§ 14
1. Z postanowieniami niniejszego zarzadzenia nalezy zapoznaé¢ pracownikéw Domu Pomocy

Spofecznej w Machowinie

2. Nadzér nad zarzadzeniem sprawuje Pelnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem.
§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
co zarzadzenia Nr 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie z dnia
29.10.2010 1.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

Zasady ogdlne

§1

Kodeks Etyki pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej w Machownie, zwany dalej
»Kodeksem Etyki”, wyznacza standardy postepowania, ktéorych powinni przestrzegaé
pracownicy Domu  Pomocy Spolecznej w  Machowinie w  zwiazku
z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkéw.

§2

Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i warto$ci etyczne sg stosowane przez pracownikow
podczas wypehiania przez nich codziennych obowiazkdw.

§3
1. Wszyscy pracownicy skladaja o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dolacza si¢ do akt pracowniczych.

2. Pracownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki niezwlocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prace. O$wiadczenie dolacza sie do akt pracowniczych.

3. Oswiadczenie stanowi zalacznik nr 1 do kodeksu etyki.

Zasady szczegélowe

§4

(Zasada praworzadnosci)

1. Pracownik dziala zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace
z przepisOw powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw podmiotéw
posiadaly podstawe prawng, a ich tres¢ byla zgodna z obowiazujacymi przepisami
prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje
wylacznie do celow stuzbowych.

§ 5

(Zasada niedyskryminowania)

1.Przy rozpatrywaniu wniosk6w i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia



przestrzeganic zasady réwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej
same] sytuacji sa traktowane w porOwnywalny sposéb.

2. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymac sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nieréwnego
traktowania pojedynczych oséb ze wzgledu na ich narodowosé, ple¢, rase, kolor skoéry,
pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, przynaleznos¢ do mniejszoéci narodowej,
posiadana wlasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§6
(Zasada wspolmiernosci)
1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dzialania sa wspdtmierne
do obranego celu.
2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich obciazen, jezeli
ograniczenia te lub obciazenia bytyby niewspétmierne do celu prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw
0s6b prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

§7

(Zakaz naduzywania uprawnien)

1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzystaé wylacznie dla osiagniecia celow, dla
ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagniecia celow, dla ktorych brak jest
podstawy prawnej lub ktére nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§8

(Zasada bezstronnosci i niezaleznos$ci)

1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje sie od wszelkich arbitralnych
dziataf, ktdre moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacj¢ pojedynczych osob, oraz od
wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

2. Na postgpowanie pracownikéw nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny ani
tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej
on lub bliski czlonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

3. Zasady wylaczania si¢ pracownika z postgpowan, w ktorych zachodzi konflikt intereséw,
okreslaja odrebne przepisy wewnetrzne.

§9
(Zasada obiektywizmu)

1.W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
1przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci
niezwigzanych z dang sprawa.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadana
wiedzg i doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie

obiektywne;.



§10
(Zasada uczciwosci)

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

§11
(Zasada uprzejmosci)

1. W swoich kontaktach z mieszkancami, wspélpracownikami oraz innymi instytucjami
pracownik zachowuje si¢ wiasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak
najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak
najbardziej wyczerpujaco i doktadnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika whasciwego.

3. W przypadku popeienia bledu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby

pracownik stara si¢ skorygowac¢ negatywne skutki popelnionego przez siebie btedu w jak
najwlasciwszy sposob.

§12
(Zasada wspolodpowiedzialnosci)
1. Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

2. Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspélpracy, kolezenistwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem i wiedza.

3. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawa nie
powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

§13
(Zasada akceptacji kontroli zarzadczej)
1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.
2. Pracownik bierze udzial we wspéttworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania maja shuzy¢ whasciwej realizacji
celow jednostki.

§14
(Odpowiedzialnos¢)
1. Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowaé sie jego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.




Zalaeznik Nr 1

do Kodeksu Etyki pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Machownie

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej ogwiadczam, ze zapoznatem

si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie

1 zobowigzujg sie do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

( data i podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie z dnia
29.10.2010 .

INSTRUKCJA

W sprawie zasad planowania szkolefi w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

wprowadza si¢ zasady planowania szkolen wDomu Pomocy Spotecznej w Machowinie

§1
1. Pracownicy jednostki podnosza swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

2. W celu efektywnego wykorzystania $rodkéw finansowych na szkolenia dla pracownikéw

co roku opracowuje si¢ plan szkolen,

§2
1. Plan szkolen opracowywany jest przez Starszego referenta Domu Pomocy Spoelcznej

w Machowinie na podstawie zapotrzebowania zglaszanego na poczatku roku przez

pracownik6éw oraz kierownikéw komorek merytorycznych.
2. Ostateczng decyzje¢ dotyczaca ujecia proponowanych szkolen w planie szkoleni podejmuje
kierownik jednostki, biorac pod uwage mozliwosci finansowe jednostki.
3. Plan szkolen w uzasadnionych przypadkach moze by¢ modyfikowany w trakcie roku.
4. Plan szkolen obejmuje w szczegdlnosci:
a) przedmiot proponowanego szkolenia,
b) poziom proponowanego szkolenia,
¢) planowang ilo$¢ uczestnikow,
d)zaktadany koszt szkolenia.

5. Wzdr planu szkolen stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu wypelnia ankiete wedtug wzoru stanowiacego



zakaeznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

2. Ankieta stuzy ocenie jakosci i przydatnosci przeprowadzonego szkolenia dla wykonywania

obowiazkéw pracownika.

§4
1.Dla kazdego szkolenia w zatwierdzonym planie szkolen prowadzi si¢ Karte szkolenia
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Karta szkolenia shuzy zbiorczej ocenie jakosci i efektywnosci przeprowadzonego szkolenia

z punktu widzenia potrzeb pracownikéw i jednostki i celéw kontroli zarzadcze;j.

§5

1. Analiz¢ jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen przeprowadzaja kierownicy
komoérek organizacyjnych wlasciwych merytorycznie ze wzgledu na tematyke szkolenia na

podstawie ankiet i kart szkolen, a jej wyniki przedstawiaja kierownikowi jednostki do

konca roku.

2. Wyniki analizy jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkoler bierze sie pod uwage

przy planowaniu szkolen na lata nastepne.




Zalacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad planowania szkolen w Domu Pomocy Spotecznej

w Machowinie

Ankieta jakosci szkolenia

Imig i
szkolenia

nazwisko

uczestnika

Temat szkolenia

Data szkolenia

Osoba prowadzaca szkolenie

W jakim stopniu szkolenie spelnito Pani/Pana oczekiwania?

1 2 3 4 5
Poziom wiedzy merytorycznej prowadzacego

| 2 3 - 5
Sposéb przekazywania wiedzy prowadzacego

1 2 3 = 5
Komunikatywno$¢ prowadzacego

1 2 3 - 5

Czy prowadzacy szkolenie udzielit wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania?

Tak Raczej Tak Raczej Nie Nie
Jako$¢ merytoryczna materialéw szkoleniowych
1 2 3 -+ 5
Przydatnos¢ uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowiazkow
1 2 3 - 5
Uwagi
(data) (podpis)




[ Zalgcznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad planowania szkolefi w Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie

Plan szkolenn Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie
na rok .....veeniennnnen.

Lp Temat

szkolenia'

Poziom

szkolenia’

Plan Wykonanie
los¢ | gﬁggl | Tose | Koszt
0sob os6b | catkowity

¥

Podmiot/Osoba
przeprowadzajaca
szkolenie

Uwagi3

'Dia kazdego tematu szkolenia mozna wprowadzi¢ tzw. Karte szkolenia.

2‘s)\"ysokcu specjalistyczny/Dla zaawansowanych/Dla $rednio zaawansowanych/Dla poczatku_l acych/Podstawowy

*Uwagi moga dotyczy¢ przyczyn nieprzeprowadzenia planowanego szkolenia, zaznaczenia danego szkolenia jako priorytetowego itp.




| Zalacznik Nr 3

do Instrukeji w sprawie zasad planowania szkolef w Domu Pomocy Spolecznej
w Machowinie

Karta szkolenia

Pozycja
planu
szkolen

Temat
szkolenia

Poziom
szkolenia

Plan Wykonanie
Uczestnicy Ucz'e st_mcy
i (imig
(imig i nazwisko
i nazwisko, Koszt : tanowisko’ Koszt
stanowisko, | catkowity .o | catkowity
: komorka
komorka S
merytoryczna) ot

ryczna)

Osoba
prowadzaca
szkolenie

Ocena
szkolenia
(wg
ankiet)




% Zalgcznik nr 3

do zarzadzenia Nr 20/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spoetecznej w Machowinie z dnia

29.10.2010 .

Charakterystyka funkcji stalych (misji) Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

Nr

Nazwa funkcji

Charakterystyka funkcji

BYTOWE

miejsce zamieszkania
wyzywienie
odziez i obuwie

utrzymanie czystosci.

OPIEKUNCZE

udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach
zyciowych

pielegnacja

niezbgdna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych

WSPOMAGAIJACE

udzial w terapii zajeciowe]

podnoszenie sprawnosci i aktywizacja
mieszkancow

zaspokajanie potrzeb religijnych i kulturalnych
zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci
mieszkancow

nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktu
z rodzing i spotecznoscia lokalna

dzialania  zmierzajace do  usamodzielnienia
mieszkancoéw w miare ich mozliwosci

pomoc usamodziclniajacemu sie mieszkancowi
w podjeciu pracy

zapewnienie bezpiecznego przechowywania
srodkéw pienigznych i przedmiotéw watrosciowych
Zapewnienie przestrzegania praw mieszkafncow oraz

dostgpnos¢ do inforamacji o tych prawach dla
mieszkancow

"

e

vl Iiyharc g S



Zalacznik Nr 4

HARMONOGRAM RYZYKA

WDOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

do zarzadzenia Nr 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie z dnia
29.10.2010 r.

Opis ryzyk

Ryzyko

Tak

Nie

duzy wskaznik zachorowalnoéci pracownikow

brak obsady na stanowiskach- zte warunki atmosferyczne, nie

dojechanie do pracy pracownikow,

ryzyko wystapienia pozaru

ryzyko awarii centralnego ogrzewania,

ryzyko braku energii elektrycznej

ryzyko wystapienia duzy opadéw $niegu

ryzyko wystepowania nieprzewidzianego , agresywnego

zachowania mieszkaricéw wobec pracownikdw

ryzyko wystapienia zagrozenia zycia mieszkafncow w
warunkach ekstremalnych ( zte warunki atmosferyczne

uniemozliwiajace dojechanie lekarza, karetki pogotowia),

ryzyko wystapienia choréb zakaznych wsrdd mieszkanicow

Finansowe

nie wykonanie planu dochodéw (brak wptat od gmin za pobyt

w DPS oraz zgony mieszkancow)

zmniejszenie kwoty przyznanej dotacji (zgon mieszkanca)

brak srodkéw finansowych na realizacje zadan zgodnie z

planem finansowym

przekroczenie planu finansowego w wyniku zdarzen

losowych ( tj. awarii)

stwierdzenie przez komisje inwentaryzacyjna braku

sktadnikow majatkowych
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Zalacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie z dnia

29.10.2010 r.

INSTRUKCJA
w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznienn w Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

wprowadza si¢ zasady wydawania i rejestracji upowazniern w Domu Pomocy Spoteczne;j

w Machowinie

§1

Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisuje Dyrektor Domu.

§2

Wprowadza si¢ wzory upowaznien stosowanych w  Domu Pomocy Spotecznej

w Machowinie:

a) wzoOr powierzenia obowiazkéw i odpowiedzialnodei z zakresu rachunkowodci (art. 4 ustawy

o rachunkowosci), stanowiacy zatacznik Nr 1 do zarzadzenia;

b) wz6r powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialnosci gtéwnemu ksiegowemu jednostki (art.

54 ustawy o finansach publicznych), stanowiacy zatacznik Nr 2 do zarzadzenia;

c)wzor pelnomocnictwa/upowaznienia do wykonywania czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamdéwienia publicznego (art. 18 ustawy Prawo zamowien publicznych),

stanowiacy zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§3
1. Wydane upowaznienia i pelnomocnictwa podlegaja rejestracji.
2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Starszy referent

3. Wzor rejestru wydanych upowaznied i pelnomocnictw stanowi zatacznik Nr 4 do -

zarzadzenia.




§ Zalacznik Nr 1

do instrukeji w sprawie wydawania i rejestracji upowazniefi w Domu Pomnocy Spolecznej w
Machowinie

Powierzenie obowiazkéw i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
powierzam:

Panu/Pani

(wskazanie jednostki)
obowiazki w zakresie' (wybraé wlasciwe z podanych przykladéw lub opisaé z uwzgled-
nieniem charakterystyki jednostki):

1) prowadzenia ksiag rachunkowych;

3) okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow;

4) wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

5) sporzadzania sprawozdan finansowych;

6)gromadzenia i przechowywania dowodéw ksicgowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa;

...................................................................................................................................................

"Wskazanym w przepisach art. 4 ust, 3 ustawy o rachunkowogci.



.1 Zalgcznik Nr 2

k-

do instrukcji w sprawie wydawania i rejestracji upowaznien w Domu Pomnocy Spolecznej w

Machowinie

Powierzenie obowiazkéw i odpowiedzialnosei
glownemu ksiegowemu jednostki

Na podstawie przepisow art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych powierzam:

Panu/Pani

(wskazanie jednostki)
obowiazki i odpowiedzialnosé w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
3)dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b)kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych.

Przyjmuje

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)



1 Zalgcznik Nr 3
B
do instrukcji w sprawie wydawania i rejestracji upowaznien w Domu Pomnocy Spotecznej

w Machowinie

. T « 2 . F
Pelmomocnictwo/Upowaznienie” do wykonywania czynnos$ci
W postegpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

Na podstawie przepiséw art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych powierzam:

Panu/Pani

.....................................................................................................................................

zamieszkalemu(ej):

(wskazanie adresu osoby)
legitymujacemu(ej) sie¢ dowodem osobistym:

..............................................................................

(numer dowodu osobistego)
wykonywanie w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego pn

(wskazanie konkretnego zamowienia)
nastepujacych czynnosci:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(podpis kierownika
zamawiajgcego)



? Zalacznik Nr 4

do instrukcji w sprawie wydawania i rej estracji upowaznien w Domu Pomnocy Spolecznej

w Machowinie

Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw

w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

Lp Pr;e d.ml‘.ot Podstawa | Komu Data Do kiedy Rp . O.SOby.
upowaznienia lub - dane | wvdania — upowaznionej
pelnomocnictwa | P Wy &l

lub umocowane;j

Niewlasciwe skreglié.



Zalacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie z dnia

29.10.2010r.

System zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownika w Domu Pomocy Spolecznej

w Machownie

STANOWISKO

ZASTEPSTWO

Dyrektor

- kierownik dziatu opiekuriczo- terapeutycznego

- gtdwny ksiggowy

Glowny ksiggowy

- starsza ksiegowa

- ksiegowa

Starsza ksiegowa

-gtowny ksiegowy
- starsza ksiggowa

- ksiggowa

Ksiegowa

-gtéwny ksiegowy
-starsza ksiegowa

-ksiggowa

Starszy referent

- ksiggowa

- starsza ksiegowa

Starszy administrator

- starszy referent

- kierownik dzitu opiekunczo-terapetycznego

Kierownik dziatu opiekunczo-

terapeutycznego

- pracownik socjalny

- starszy opiekun

Pracownik socjalny

-kierownik dziatu opiekunczo- terapetycznego

-starszy opiekun

Szef kuchni

-starszy administrator

Starszy magazynier

-starszy administrator




