SPRAWOZDANIE Z FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE ZA 2018 R.

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowi og6t procedur wewngtrznych,
regulaminéw, zarzadzen, instrukcji, wytycznych itp. Organizacja kontroli zarzadczej zostala
ustalona zarzadzeniem nr 21/2010 r. Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie z dnia
29.10.2010 .

W ponizszym materiale opis realizacji dziatan kontroli zarzadczej zrealizowanych w nastgpujacych
obszarach:
Srodowisko wewnetrzne

Wartosci etyczne

Na podstawie Kodeksu Etyki wprowadzonego zarzadzeniem 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie przestrzegane sg wartosci etyczne. W 2018 r. nie zaobserwowano
naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Nie wplynely Zadne skargi, czy wnioski zwigzane
z tamaniem zasad etycznych przez pracownikow. W jednostce obowigzuje Wewnetrzna Polityka
Antymobbingowa wprowadzona Zarzadzeniem 10/2017 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

w Machowinie, w ktorej okreslono zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu.

Kompetencje zawodowe

Na podstawie biezacej analizy zadan wykonywanych przez pracownikow stwierdzono, ze wiedza,
umiejetnosci, doswiadczenie pracownikOw pozwalaja prawidlowo wykonywaé im swoje
obowigzki. Na caltoksztalt pracy maja wplyw organizowane przez jednostk¢ szkolenia, ktore
organizowane sg zgodnie z planem szkolen, ktory jest tworzony co roku na podstawie zarzadzenia
21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie, ktory w ciggu roku jest na biezaco
aktualizowany. W 2018 roku pracownicy wzigli udziat w szkoleniach o roznej tematyce
merytorycznej np. rachunkowos¢ i sprawozdawczos¢, inwentaryzacja, ochrona danych osobowych
po unijnej reformie, prawa i obowigzki mieszkancoOw kierunki prowadzenia terapii i metody pracy
z mieszkancami, szkolenia okresowe z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy. Po kazdym
szkoleniu w celu sprawdzenia skutecznosci szkolen, kazdy pracownik wypehiat ankiete. W 2018 r.
wszystkie szkolenia uzyskaly ocene¢ co najmniej dobrag co przedkiada si¢ na dysponowanie
wykwalifikowang kadra, a tym samym na jako$¢ wykonywanej pracy.

Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien

Organizacje¢ pracy oraz struktur¢ organizacyjna, zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych
okresla Regulamin Organizacyjny jednostki. Zakresy czynnosci znajduja si¢ w aktach osobowych

pracownikow | w miar¢ potrzeb byly w trakcie roku aktualizowane. W jednostce prowadzony jest



rejestr upowaznien. W 2018 r. wydano 13 upowaznien w tym 8 upowaznien do przeprowadzenia
kontroli wewnetrznych w jednostce.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Misja i cele jednostki

Cele i zadania okreslone s3 w Regulaminie Organizacyjnym jednostki oraz wyszczegdlnione
w zarzadzeniu nr 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.

Zarzadzeniem nr 6/2018 z dnia 12 lutego 2018 r. ustalono pig¢ celéow jakosciowych dla Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinie na 2018 r. Do kazdego celu wskazano zadania, osoby
odpowiedzialne, termin realizacji, mierniki, wskazniki oraz $rodki 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. W ramach obowigzujacej procedury zarzadzania ryzykiem
wprowadzono zasady identyfikacji ryzyk zagrazajacych realizacji celow. Zgodnie
z postanowieniami wprowadzonego zarzadzenia dnia 12.02.2018 r. dokonano identyfikacji i oceny
ryzyka w odniesieniu do kazdego celu jakosciowego jednostki. Na podstawie szablonu punktowej
oceny ryzyka okreslono istotnos$¢ zidentyfikowanych 47 ryzyk. Wszystkie ryzyka sg akceptowalne
lub tolerowane.

Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie kontroli zarzgdczej

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig wszystkie procedury wewnetrzne, instrukcje,
zakresy obowigzkow, a takze inne dokumenty. Prowadzony jest biezacy nadzor nad wykonaniem
zadan jednostki w celu ich oszcze¢dnej, efektywnej i skutecznej realizacji. Zarzadzeniem nr 26/2017
wprowadzono harmonogram kontroli wewng¢trznych na 2018 r. w Domu Pomocy Spotecznej w
Machowinie, ktory w trakcie roku byt systematycznie realizowany. W 2018 roku w jednostce
zrealizowano ogotem 8 kontroli wewnetrznych.

Nadzor, cigglosé dziatania i ochrona zasobow

W celu ochrony zasobow jednostki w 2018 roku podejmowane byly dzialania zmierzajace do
zapewnienia cigglosci dziatalnosci w szczegdlnosci poprzez, zapewnienie bezpiecznych warunkow
na stanowisku pracy, ochrone dostepu do systemow informatycznych, ochrong mienia i jego
wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidlowej gospodarki, zabezpieczenie srodkow finansowych
dla prawidlowej dziatalnosci jednostki. Nie stwierdzono zaniedban ze strony pracodawcy
w zapewnieniu bezpieczenstwa warunkow na stanowiskach pracy. Przestrzegane s3 procedury

postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen.



Mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych

Mechanizm kontroli operacji finansowych w jednostce opiera si¢ na rzetelnym i petlnym
dokumentowaniu i rejestrowaniu operacji finansowych, gospodarczych, w oparciu o polityke
rachunkowosci, ktora w 2018 roku zarzadzeniem 8/2018 z dnia 16.02.2018 r. zostata dostosowana
do obowigzujacych przepisow w celu zapewnienia realizacji gospodarki finansowej jednostki
zgodnie z prawem, z planem finansowym, w sposob legalny, rzetelny, celowy, gospodarczy
1 przejrzysty. Prowadzony jest biezacy nadzér nad wykonaniem zadan jednostki w celu i ich
oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji. W 2018 r. zostala przeprowadzona petna
inwentaryzacja sktadnikow majatkowych zgodnie z wprowadzonym zarzadzeniem nr 19/2018
z dnia 15.11.2018 r.

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

W zwigzku z reformg unijng przepisow o ochronie danych osobowych na podstawie
obowigzujacego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. oraz ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r.
poz.1000) jednostka zarzadzeniem nr 13/2018 z dnia 02 lipca 2018 r. dostosowala Polityke
Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcje Zarzadzania Systemem Informatycznym.

W celu zapewnienia bezpieczefstwa ochrony danych osobowych w jednostce na podstawie
zarzadzenia 11/2018 z dnia 01.06.2018 r. wyznaczony zostat Inspektor ochrony danych.
Informacja i komunikacja

Biezqgca informacja i komunikacja wewnetrzna

W tut. Domu osobom zarzadzajacym i pracownikom zapewniono W odpowiedniej formie i czasie
wlasciwe 1 rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan. Pracownicy majg staty dostep do
wewnetrznych instrukcji, wytycznych i1 regulaminéw, ktére znajduja si¢ w sekretariacie Domu.
Dyrektor na biezgco 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 wewngtrznymi
procedurami ich obiegu, ponadto systematycznie aktualizowany jest Biuletyn Informacji Publicznej
Jednostki.

Komunikacja zewnetrzna

Jednostka zapewnita efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi
majacymi wplyw na osigganie celow i realizacj¢ zadan poprzez systematycznie aktualizowany
Biuletyn Informacji Publicznej. Prowadzona jest roéwniez strona internetowa, na ktorej

zamieszczane sg aktualne informacje.



Monitorowanie i ocena

W jednostce stale monitoruje si¢ funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz poszczegdlnych
elementow. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest pelnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem
wewnetrznym. W 2018 r. jednostka byla kontrolowana Kilkukrotnie. Pierwsza kontrolg
przeprowadzit Pomorski Panstwowy Wojewoddzki Inspektorat Sanitarny w zakresie: stanu
sanitarno-higienicznego obiektu, realizacji ustawy z dnia 09.11.1995 r. o ochronie zdrowia przed
nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych oraz kontrola urzadzenia wodociggowego.
Kontrola nie wykazata nieprawidlowosci. Drugg kontrole przeprowadzita Pani Sedzia Sadu
Rejonowego w Stupsku w zakresie: przestrzegania praw osob z zaburzeniami psychicznymi
przebywajacymi w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie w 2017 r. Podczas kontroli nie
stwierdzono uchybien. Kolejng kontrol¢ przeprowadzito Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Stupsku z zakresu biezacego funkcjonowania domu. Ostatnig kontrole przeprowadzit Pomorski
Panstwowy Wojewodzki Inspektorat Sanitarny w zakresie zywienia pensjonariuszy w zakladzie

zywienia zbiorowego zamknigtego, nie stwierdzono nieprawidtowosci.
Zgodnie z postanowieniami regulaminu kontroli zarzadczej pelnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem

wewnetrznym sporzadza ocen¢ kontroli zarzadczej do dnia 25 grudnia danego roku. Niniejsza

ocena wypehia ten obowigzek w stosunku do roku 2018.

pelnomocnik ds. zarzadzania

ryzykiem wewnetrznym

Machowino, dnia 21 grudnia 2018 r.



