SPRAWOZDANIE Z FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE ZA 2019 R.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowi o0go6t procedur wewnetrznych,
regulamindw, zarzadzen, instrukcji, wytycznych itp. Organizacja kontroli zarzadczej zostata
ustalona zarzgdzeniem nr 21/2010 r. Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie z dnia
29.10.2010rr.

W ponizszym materiale opis realizacji dzialan kontroli zarzadczej zrealizowanych w nastgpujacych

obszarach:

Srodowisko wewnetrzne
Wartosci etyczne

W 2019 r. nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Nie wptynety zadne
skargi, czy wnioski zwigzane z lamaniem zasad etycznych przez pracownikow. Pracownicy
przestrzegaja wartoSci na podstawie Kodeksu Etyki wprowadzonego zarzadzeniem 21/2010
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie. W jednostce obowigzuje Wewngtrzna
Polityka Antymobbingowa wprowadzona Zarzadzeniem 10/2017 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie, w ktorej okreslono zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu.

Kompetencje zawodowe

Polityka kadrowa w 2019 r. byta prowadzona w oparciu o potrzeby w zakresie zwigzanym
z prawidlowym funkcjonowaniem jednostki. Proces zatrudnienia byt prowadzony w sposob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko. Jednostka zglaszata oferty pracy
do PUP w Shupsku na takie stanowiska jak: pielgegniarka, opiekun, pokojowa, praczka, pomoc
kuchenna.

Na podstawie biezacej analizy zadan wykonywanych przez pracownikow stwierdzono, ze wiedza,
umiejetnosci, doswiadczenie pracownikoOw pozwalajg prawidtowo wykonywac im swoje obowigzki
Co roku na podstawie zarzadzenia 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
tworzony jest plan szkolen, w 2019 roku pracownicy wzi¢li udziat w 14 szkoleniach o rdznej
tematyce dotyczace m.in. rachunkowosci, nowelizacji podatku VAT, prawa pracy, pracowniczych
planow kapitatowych, ochrony danych osobowych, zaméwien publicznych, zywienia zbiorowego
0sOb starszych i chorych, pomocy spotecznej, agresji i autoagresji podopiecznych, pierwszej

pomocy. Po kazdym szkoleniu optaconym ze $rodkdw wtasnych jednostki w celu sprawdzenia



skuteczno$ci szkolen, pracownicy wypehiali ankiety. Po przeprowadzonej analizie stwierdzono, ze
wszystkie szkolenia w 2019 r. uzyskaty ocene co najmniej dobra.

W 2019 r. dokonano oceny 6 pracownikdw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie zgodnie z zarzgdzeniem nr 8/2009 z dnia
30 kwietnia 2009 r.

Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien

W 2019 r. uchwatg nr 4/2019 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 08.01.2019 r. nadano Regulamin

Organizacyjny jednostki, w ktorym organizacja pracy oraz struktura organizacyjna, zadania

poszczegolnych komoérek organizacyjnych zostata dostosowana do aktualnych zadan jednostki.
Zakresy czynnosci znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikow i w miarg potrzeb byty w trakcie
roku aktualizowane. W jednostce prowadzony byt rejestr upowaznien. W 2019 r. wydano 10

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 wyszczeg6lnione
w zarzadzeniu nr 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.

Zarzadzeniem nr 6/2019 z dnia 20 lutego 2019 r. ustalono pig¢ celow jakosciowych dla Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinie na 2019 r. Do kazdego celu wskazano zadania, osoby
odpowiedzialne, termin realizacji, mierniki, wskazniki oraz $rodki niezbedne do oceny jego
skutecznosci.

Identyfikacja i zarzadzanie ryzvkiem

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 celéow. Zgodnie
z postanowieniami wprowadzonego zarzadzenia dnia 22.02.2019 r.. dokonano identyfikacji i oceny
ryzyka w odniesieniu do kazdego celu jakosciowego jednostki. Na podstawie szablonu punktowe;
oceny ryzyka okreslono istotno$¢ zidentyfikowanych 29 ryzyk. Wszystkie ryzyka byly
akceptowalne

Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie kontroli zarzgdczej

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig wszystkie procedury wewnetrzne, instrukcje,

zakresy obowigzkéw, a takze inne dokumenty. Prowadzony jest biezacy nadzor nad wykonaniem



zadan jednostki w celu ich oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji. Zarzadzeniem nr 23/2018
wprowadzono harmonogram kontroli wewnetrznych na 2019 r. w Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie, ktory w trakcie roku byt systematycznie realizowany. W 2019 roku w jednostce
zrealizowano ogétem 8 kontroli wewnetrznych dotyczyly m.in. zagadnien zwigzanych z warunkami
pracy oraz badaniem czynnikow szkodliwych dla zdrowia( pyty-palacz c.o.), p.poz, rozmieszczenia
I 0znaczenia srodkow trwatych oraz gospodarki finansowej jednostki.

Nadzor, cigglos¢ dzialania i ochrona zasobow

W celu ochrony zasobdéw jednostki w 2019 roku podejmowane byly dziatania zmierzajace do
zapewnienia cigglosci dziatalnosci w szczegdlno$ci poprzez, zapewnienie bezpiecznych warunkow
na stanowisku pracy, ochron¢ dostgpu do systeméw informatycznych, ochron¢ mienia i jego
wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidtowej gospodarki, zabezpieczenie srodkow finansowych
dla prawidlowej dziatalnosci jednostki. Nie stwierdzono zaniedban ze strony pracodawcy
w zapewnieniu bezpieczenstwa warunkéw na stanowiskach pracy.

Ciaglos¢ dziatalnosci Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie zapewniono poprzez planowanie
urlopéw wypoczynkowych oraz na ciagglej aktualizacji rozktadu pracy pracownikow w zwiazku ze
zwolnieniami lekarskimi.

Budynki nalezace do Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie nie posiadajg barier
architektonicznych dla osob niepelnosprawnych oraz podlegaja okresowym kontrolom.
Przestrzegane sa procedury postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen (W budynku
administracji zainstalowany jest alarm). Przez cata dobe¢ nadzor nad bezpieczenstwem w jednostce
sprawuje palacz c.o..

Dom Pomocy Spolecznej w Machowinie dysponuje samochodami na potrzeby wtasne 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 8/2018 z dnia 16.02.2018 r. 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 zadan jednostki w celu i ich oszczgdnej, efektywne;j i skutecznej realizacji. W 2019 r.
zostala przeprowadzona inwentaryzacja sktadnikow majatkowych zgodnie z wprowadzonym
zarzadzeniem nr 20/2019 z dnia 31.10.2019 r.

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych




Kontrola dotyczaca systeméw informatycznych funkcjonuje w jednostce w oparciu o Polityke
Bezpieczenstwa oraz Instrukcj¢ Zarzadzania Systemem Informatycznym wprowadzong
zarzadzeniem nr 13/2018 z dnia 02 lipca 2018 r. W 2019 r. pracownicy Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie zostali przeszkoleni z zagadnien dotyczacych ochrony danych osobowych.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa ochrony danych osobowych w jednostce na podstawie

zarzadzenia 11/2018 z dnia 01.06.2018 r. wyznaczony zostat Inspektor ochrony danych.
Informacja i komunikacja

Biezgca 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 maja staly dostep do
wewnetrznych instrukcji, wytycznych i regulaminéw, ktore znajduja si¢ w sekretariacie Domu.
Dyrektor na biezagco omawia z pracownikami aktualne problemy zwigzane z prawidlowym
funkcjonowaniem Domu, ponadto elementami przekazywania informacji i komunikowania si¢
w jednostce sa: 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 wpltyw na osigganie celow i realizacj¢ zadan poprzez systematycznie aktualizowany
Biuletyn Informacji Publicznej. Prowadzona jest rowniez strona internetowa, na ktorej

zamieszczane sg aktualne informacje.
Monitorowanie i ocena

W jednostce stale monitoruje si¢ funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz poszczegdlnych
elementéw, na biezaco rozwiazuje si¢ problemy. W 2019 r. jednostka byta kontrolowana
kilkukrotnie. Pierwsza kontrolg przeprowadzit Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
w sprawie stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania obiektu- brak uwag. Druga kontrola
zostata przeprowadzona przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku z zakresu
organizacji pracy i funkcjonowania domu. Podczas kontroli nie stwierdzono uchybien. Kolejna
kontrol¢ przeprowadzit Pomorski Panstwowy Wojewodzki Inspektorat Sanitarny w zakresie: oceny
sposobu przekazywania konsumentom informacji na temat zywnosci podawanej bez opakowania-
stwierdzono nieprawidtowosci (sktady potraw uzupetic o szczegotowe dane w zakresie uzywanych

produktow do produkcji positkdw). Nastgpng kontrole przeprowadzita Pani Sedzia Sadu



Rejonowego w Shlupsku w zakresie: przestrzegania praw o0sob z zaburzeniami psychicznymi
przebywajacymi w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie w 2018 r. Podczas kontroli nie
stwierdzono uchybien. Kolejng kontrole przeprowadzit Pomorski Panstwowy Wojewodzki
Inspektorat Sanitarny w zakresie: stanu sanitarno-higienicznego obiektu, realizacji ustawy z dnia
09.11.1995 r. o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobdéw tytoniowych
oraz kontrola urzadzenia wodociggowego. Kontrola nie wykazata nieprawidlowosci. Szosta
kontrolg przeprowadzitlo Starostwo Powiatowe w Stupsku w zakresie prawidlowosci
gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w 2018 r.- stwierdzono
nieprawidlowosci, ktore zostaly usunigte. Kolejng kontrolg przeprowadzita Komenda Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej w Shupsku z zakresu czynnosci kontrolno- zapoznawczych, ktora
dotyczyta przestrzegania przepisdéw przeciwpozarowych, ocena zgodnos$ci z wymaganiami ochrony
p.poz. rozwigzan technicznych zastosowanych w obiekcie budowlanym, rozpoznania mozliwos$ci
I warunkéw prowadzenia dziatan ratowniczych przez jednostki ochrony przeciwpozarowej,
postgpowanie z substancjami kontrolowanymi. Kontrola wykazata nieprawidtowos$ci, niektore
nieprawidlowosci usuni¢to podczas kontroli, wszczgto postepowanie administracyjne. Nastepna
kontrole przeprowadzilo Starostwo Powiatowe w Shtupsku w zakresie wykonywania zadan
obronnych.

Na podstawie powyzszych informacji stwierdza si¢, ze realizacja kontroli zarzadcze] w w/w
obszarach w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie w 2019 r. funkcjonowata w stopniu
wystarczajacym.

Zgodnie z postanowieniami regulaminu kontroli zarzadczej petnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem
wewnetrznym sporzadza ocen¢ kontroli zarzadczej do dnia 25 grudnia danego roku. Niniejsza

ocena wypetnia ten obowigzek w stosunku do roku 2019.

petnomocnik ds. zarzadzania

ryzykiem wewngtrznym

Machowino, dnia 20 grudnia 2019 r.



