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INFORMACJA
w sprawie kontroli zarzadczej w Srodewiskowym Domu Samopomocy w Easinie
z/s w Jankowicach za 2025 r.

Kontrola zarzadcza to og6l dziatafi podejmowanych w celu zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

W Srodowiskowym Domu Samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach kontrola
zarzadcza prowadzona jest w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych oraz
Zarzadzenie Nr 6/2022 Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z/s w
Jankowicach z dnia 29 marca 2022 roku w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Lasinie z/s w
Jankowicach.

Dziatania w ramach kontroli zarzadczej podejmowane byly w pigciu grupach:

A. Srodowisko wewnetrzne

B. cele i zarzadzanie ryzykiem
C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja
E. monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z/s
w Jankowicach okreslaja przepisy zawarte min. w ustawie o pracownikach samorzadowych i
kodeksie postgpowania administracyjnego. Zasady postgpowania etycznego zostaly rowniez
okreslone w Zarzadzeniu Nr 7/2022 Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Lasinie z/s w Jankowicach z dnia 30 marca 2022 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu
Etycznego Pracownikéw SDS. Kazdy pracownik zostat zapoznany z ww. Kodeksem co zostato
potwierdzone stosownym pisemnym o$wiadczeniem zalaczonym do akt osobowych. Wszystkie
wymienione dokumenty zawieraja normy oraz wartosci, ktérymi powinni kierowaé si¢ w
swoje} pracy pracownicy przy wykonywaniu codziennych obowigzkéw. Pracownicy
przestrzegaja zasad etycznego postgpowania. W osrodku nie wystepowalo zjawisko mobbingu
ani molestowania.

2. Kompetencje zawodowe

Pracownicy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach
posiadaja wiedze, umiejetnosci oraz doswiadczenie, ktore pozwalajg skutecznie i efektywnie
wypehia¢ zadania i powierzone obowiazki, jak réwniez zapewnié¢ uczestnikom opiekg,
wsparcie zgodne ze standardami postgpowania wspierajaco- aktywizujacego. Wszyscy
pracownicy na biezgco uzupehiajg wiedze poprzez samoksztalcenie, udzial w szkoleniach,
sledzg obowiazujace przepisy i inicjuja zmiany niezb¢dne w pracy, by zapewnié uczestnikom
ustugi na odpowiednim poziomie.

Rozwdj kompetencji zawodowych w ramach doksztalcenia zawodowego odbywat sie
w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach zewnetrznych oraz wewnetrznych. W
celu efektywnego wykorzystania srodkéw finansowych na szkolenia dla pracownikéw co roku
opracowuje si¢ plan szkolen.

Jednostka nie posiada sformutowanych procedur w zakresie naboru/rekrutacji
pracownikéw na wolne stanowisko. Pracownicy na wolne stanowisko zatrudniani sg w



przypadku zastepstwa zwigzanego z dlugg nieobecnoscia pracownika lub na wolne stanowisko
na podstawie przedlozonych dokumentoéw i rozmowy kierownika z osobg ubiegajaca si¢ o
zatrudnienie. Podejmuje si¢ takie dziatania, by proces zatrudnienia byt prowadzony w sposéb
zapewniajgcy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko.

3. Struktura organizacyjna

Schemat organizacyjny jednostki dostosowany jest do celow i zadan, ktére realizuje
SDS. Pracownicy jednostki wykonuja powierzone zadania w wyznaczonych godzinach pracy.
Godziny pracy osrodka dostosowane sg do potrzeb uczestnikow. Ilos¢ zatrudnionych oséb na
poszczegdlnych etatach byla wystraczajaca do zapewnienia odpowiedniej opieki
uczestnikom, a takze w celu wlasciwego wywigzywania si¢ z zadan jakie ma realizowaé
osrodek.

Dokumentami okreslajacymi strukture organizacyjng sg Statut Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Lasinie z siedziba w Jankowicach przyj¢ty Uchwala Nr XX1/178/2020 Rady
Miejskiej Lasin z dnia 12 listopada 2020 r, zmieniony Uchwala nr LII/425/2023 Rady
Miejskiej Easin z dnia 19 grudnia 2023 r. w sprawie statutu Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Lasinie zsiedziba w Jankowicach oraz Regulamin Organizacyjny
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Easinie wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2022
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z dnia 11.02.2022 roku,
zmieniony Zarzadzeniem Nr 3/2024 z dnia 29.03.2024 r., oraz Zarzadzeniem Nr 3/2025 dnia
06.06.2025 r. ktory zostal zaakceptowany przez Wojewode Kujawsko-Pomorskiego w
Bydgoszczy i zatwierdzony przez Burmistrza Miasta i Gminy Lasin. Regulamin okresla cele i
zadania, organizacje i zasady funkcjonowania SDS, wewnetrzng strukture organizacyjng, a
takze prawa i1 obowigzki uczestnikdéw Domu. Regulamin Organizacyjny jest aktualizowany w
miare potrzeb. Z ww. regulaminem zostali zapoznani zar6wno pracownicy jak i uczestnicy
Domu.

Srodowiskowy Dom Samopomocy prowadzi mieszkanie wspomagane. Zasady pobytu
w mieszkaniu wspomaganym okresla Regulamin Pobytu w Mieszkaniu Wspomaganym
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2024 Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Lasinie z/s w Jankowicach z dnia 20.01.2024 .

4. Delegowanie uprawnien.

Powierzenie obowigzkéw dokonywane jest w formie pisemnej. Kazdy pracownik
jednostki posiada sformutowany na pismie zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci. Zakresy
uprawnien i1 obowiazkow sa okreslone w sposéb odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego. Delegowanie uprawnien
poszczegdlnym osobom dokonywane jest wylacznie w formie pisemnej i kazdorazowo
potwierdzone podpisem przez osobg¢ przyjmujaca. Dokumenty te zalaczone sg do akt
osobowych pracownikdw.

W Srodowiskowym Domu Samopomocy obowigzuje Regulamin Pracy, ktory okresla
organizacj¢, prawa i obowigzki pracownikow. Zarzgdzemiem Nr 8/2025 Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach z dnia 17.12.2025 r. zostat
przyjety nowy Regulamin Pracy, ktory zaczal obowiazywaé od dnia 1 stycznia 2026 roku.
Kazdy zatrudniony pracownik zostal zapoznany z Regulaminem co potwierdzil stosownym
podpisem. Oswiadczenie zapoznania si¢ z regulaminem oraz zobowigzanie do jego
przestrzegania zostalo zataczone do akt osobowych. Taka sama zasade stosuje si¢ w przypadku
nowozatrudnionych pracownikow.



B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.
1. Misja jednostki.

Misja Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach jest
skuteczna realizacja zadan okre$lonych w Statucie, Regulaminie Organizacyjnym oraz Planie
i Programie Pracy opracowywanym na dany rok dla Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Lasinie z/s w Jankowicach.

Dom jest wyodregbniong jednostkg organizacyjng Miasta i Gminy Lasin powolang w
celu wykonywania zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie o
pomocy spolecznej oraz ustawie o ochronie zdrowia psychicznego. Jest osrodkiem wsparcia
dziennego pobytu typu A i B przeznaczonym dla oséb dorostych przewlekle psychicznie
chorych jak i 0s6b z niepelnosprawnoécia intelektualng. Glownym celem dziatalnosci SDS jest
podnoszenie jakoSci Zycia i zapewnienie oparcia spolecznego osobom przewlekle psychicznie
chorym jak i osobom z niepelnosprawnoscig intelektualng majacym trudnosci w ksztaltowaniu
swoich stosunkéw z otoczeniem, a takze utrzymanie tych oséb w ich naturalnym rodzinnym i
spolecznym $rodowisku.

Srodowiskowy Dom Samopomocy prowadzi mieszkanie wspomagane przeznaczone
dla osob z terenu Miasta i Gminy Lasin. Mieszkanie jest przeznaczone w szczegdlnoéci dla
os6b niepelnosprawnych, w tym niepelnosprawnych fizycznie lub osdéb z zaburzeniami
psychicznymi oraz oséb w podesziym wieku. Celem funkcjonowania mieszkania jest wspieranie
mieszkancéw w ich codziennym funkcjonowaniu oraz stworzenie im warunkéw do godnego,
mozliwie niezaleznego, samodzielnego zycia, na poziomie psychofizycznych mozliwosci
mieszkancow.

2. Okreglenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Kazdego roku zostajg okreslone cele i zdania do realizacji przez jednostke. Sg one
okreslane w formie pisemnej i poddane weryfikacji oraz zatwierdzeniu przez organ sprawujacy
nadzdr i kontrole nad SDS oraz przez jednostke prowadzaca. Cele i zadania na rok 2025 zostaty
okreslone i zawarte w Rocznym Planie Pracy oraz Programie Dzialalnosci opracowanym dla
poszczegolnych typéw Domu A i B. Cele i zadania sa rowniez okre$lone w planie finansowym.
Podczas realizacji planu finansowego uwzglednia si¢ przede wszystkim zadania najwazniejsze
z punktu widzenia prawidlowego funkcjonowania jednostki, realizacje zadan statutowych,
bezpieczenstwo uczestnikéw i pracownikéw osrodka oraz oszczedne i zgodne z prawem
gospodarowanie przyznanymi $rodkami finansowymi. Dokumenty wymienione powyzej oraz
zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepisow.

3. Mierniki ,
Sprawozdania z realizacji celow i zadan SDS znajdujg odzwierciedlenie w
nastepujacych dokumentach;

1. sprawozdaniu z realizacji budzetu za dany rok

2. sprawozdaniu finansowym,

3. sprawozdaniu merytoryczno-finansowym dotyczacym funkcjonowania Domu
przedkladanym raz w roku do wlasciwego Urzedu Wojewodzkiego

4. sprawozdaniu merytoryczno-finansowym dotyczagcym funkcjonowania Domu

przedkladanym raz w roku Burmistrzowi Miasta i Gminy Lasin

raporcie o stanie Gminy

6. oceniec ewaluacyjnej uczestnika-czyli Indywidualnym Planie Postgpowania
Wspierajaco-Aktywizujacego
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4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celow 1 zadan nast¢puje poprzez kontrole wstepng, biezgca
oraz nastepna. Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania ich niezgodnie =z
obowigzujacymi przepisami zostaje opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli.
Reakejg na ryzyko sa uwagi wnoszone przez kontrolujacych w protokotach z kontroli oraz
zaleceniach pokontrolnych.

W celu uniknigcia zagrozenia skazenia wody bakteria Leginella pobrano prébki cieplej
wody uzytkowej, aby wykonaé niezbedne analizy. Na podstawie otrzymanych wynikéw
stwierdzono brak lub znikome skazenie bakteriami Legionella oraz, ze ciepta woda uzytkowa
w SDS i mieszkaniu wspomaganym spelnia wymagania mikrobiologiczne.

Kontrole wewnetrzne odbywaly sie, poprzez wydawanie zarzadzefi i wytycznych oraz
biezacy nadzér prowadzony przez kierownika i ksiegowa.

W jednostce obowigzuja procedury szacowania i zarzadzania ryzykiem zwigzanym z
przechowywaniem danych osobowych. Placéwka zatrudnia inspektora ochrony danych
osobowych. Wszyscy pracownicy okresowo sg szkoleni z zakresu ochrony danych osobowych.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa uczestnikom 1 pracownikom, a takze
wyeliminowania wszelkiego ewentualnego ryzyka zwigzanego z pobytem i praca w SDS
przeprowadza si¢ wszelkie niezbedne przeglady budynku i jego infrastruktury technicznej oraz
szkolenia BHP dla pracownikéw, a takze z zakresu pierwszej pomocy i ochrony
przeciwpozarowe;j.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majace na celu ograniczenie ryzyka.
W ich sklad wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w
zarzadzeniach wewngtrznych, procedurach, zakresach obowiazkéw i uchwatach organu
stanowiacego. W ramach tego systemu w SDS dzialaja: regulaminy, instrukcje i wytyczne.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obowiazujaca w SDS obejmuje, instrukcje,
zarzadzenia kierownika, regulaminy, zakresy obowiazkéw oraz indywidualne upowaznienia
dla poszczegdlnych pracownikéw znajdujace si¢ w teczkach osobowych w formie papierowe;.
Fakt zapoznania si¢ pracownikow z dokumentacjg potwierdzany jest podpisem. System
kontroli w SDS obejmuje kontrolg zewnetrzna i wewnetrzna. Kontrola zewnetrzna prowadzona
Jest przez shuzby do tego powotane na podstawie przepisoéw szczegoétowych.

Kontrole wewnetrzng sprawuje:
- glowny ksiegowy w sprawach finansowo - ksiggowych,
- kierownik we wszystkich pozostatych sprawach a przede wszystkim nad caloksztaltem,
jakoscia i standardem ustug opiekunczych i wspierajaco-aktywizujacych $wiadczonych przez
Dom.

Dokumenty dotyczace kontroli zarzgdczej znajduja sie¢ w biurze Kierownika.

Placoéwka posiada polityke rachunkowosci. Realizacjg operacji finansowych zajmujg
sie pracownicy UMiG Lasin.

Jednostka posiada instrukcjg kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje o
organizacji dzialania sktadnicy akt.

2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej.

Nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji
prowadzi Kierownik. Nadzér merytoryczny i finansowy nad SDS w Lasinie sprawuje
odpowiednia jednostka nadrzedna tj. Burmistrz Miasta i Gminy Lasin oraz Kujawsko —
Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy. Bezposredni nadzér w SDS sprawuje Kierownik.
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Nadzor nad pracownikami Domu jest realizowany poprzez informowanie pracownikéw o
zakresie obowigzkéw niezwlocznie po ich przyjeciu do pracy, przeprowadzeniu szkolenia z
zakresu BHP przed przystgpieniem do wykonywania pracy. Pracownicy przyjmujg do
wiadomosci ustalony zakres obowiazkéw, obowigzujace w zakladzie pracy regulaminy i
potwierdzaja zapoznanie si¢ z ww. dokumentami podpisem.

3. Ciaglosé dzialalnoSci.

W przypadku nieobecnosci Kierownika w jego imieniu zastepuje go upowazniony
pisemnie pracownik. Ponadto dla utrzymania ciaglosci pracy i prawidlowej dzialalnosci
placéwki w sposéb odpowiedni rozdziela si¢ zadania poszczeg6lnym pracownikom.
Ciaglos¢ dziatan zapewniana jest réwniez poprzez harmonogram urlopéw wypoczynkowych,
zastgpstwa za osobg bedgcg na dluzszym zwolnieniu Iekarskim, lub poprzez zatrudnienie osoby
na zastgpstwo w przypadku dluzszej niezdolnosci do pracy.

4. Ochrona zasobéw

Dostep do zasobéw finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie
osoby upowaznione. W zakresie gromadzonych danych osobowych stosowane sg ograniczenia
w formie hasel do komputeréw oraz haset do programéw niezbednych podczas pracy. W
Jednostce doklada si¢ wszelkich staran w celu ochrony danych osobowych uczestnikéw i
pracownikOéw oraz innych informacji, ktére ze wzgledu na charakter podlegaja ochronie
prawnej. Zostaly opracowane i wprowadzone odpowiednie dokumenty, ktére maja poméc w
ochronie zasobéw tzn. Polityka Ochrony Danych Osobowych a takze Instrukcja Zarzgdzania
Systemami Informatycznymi. Kazdy z pracownikéw posiada indywidualne upowaznienie do
podejmowania dzialan w zakresie przetwarzania danych oraz podpisal o$wiadczenie o
zachowaniu poufnosci i zapoznaniu si¢ z przepisami i procedurami dotyczacymi ochrony
danych osobowych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach.
Ponadto pracownicy podlegaja okresowym szkoleniom z zakresu wlasciwego przetwarzania
danych osobowych, a takze zatrudnia si¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

W zakresie ochrony mienia dokonano ubezpieczenia zasob6w lokalowych i mienia
ruchomego, przed kradzieza oraz zniszczeniem wykupujac polis¢ ubezpieczeniows.

Pracownicy maja Swiadomos¢ swojej odpowiedzialnosci za powierzone im mienie i
zasoby. Kazdy z pracownikéw otrzymal wykaz §rodkéw mienia za ktére jest osobiscie
odpowiedzialny i zobowigzany do roztaczania nalezytej i skutecznej pieczy nad powierzonym
mieniem.

Wokol obiektu dziala monitoring wizyjny, Zarzgdzeniem Nr 5/2023 Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach z dnia 31.08.2023
wprowadzono Regulamin funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na
terenie SDS.

S. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Placéwka posiada polityke rachunkowosci, realizacja operacji finansowych zajmujg sie
pracownicy UMiG Lasin,

W jednostce istniejg nastgpujace mechanizmy kontroli:

1. wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sg i uzgadniane w porozumieniu z
ksiggows— pelne dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych prowadzone
jest przez UMiG Lasin

2. $wiadczenia z ZFSS sg dysponowane zgodnie z Regulaminem ZFS$S



3. w jednostce prowadzona jest ewidencja S$rodkéw trwalych i wyposazenia,
Zarzadzeniem Nr 1/2023 Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Y.asinie z/s w Jankowicach z dnia 10.01.2023 r. powolano Komisje¢ Likwidacyjna, we
wlasciwych terminach przeprowadza si¢ inwentaryzacje Srodkow trwatych.

4. operacje finansowe i1 gospodarcze sg weryfikowane zar6wno przed jak i po ich
przeprowadzeniu

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa tych systeméw oraz danych znajdujacych si¢ w systemach informatycznych
sa to: upowaznienia wydane pracownikom, stosowanie hasel zabezpieczajgcych, programéw
antywirusowych oraz uzytkowanie licencjonowanego oprogramowania.

Zarzadzeniem Nr 2/2023 Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Yasinie z/s w Jankowicach z dnia 11.07.2023 r. wprowadzono Polityke Ochrony Danych
Osobowych a takze Instrukcj¢ Zarzadzania Systemami Informatycznymi oraz procedury
wykorzystania systeméw informatycznych do ochrony informacji w $rodowiskowym domu
samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach.

D. Informacja i Komunikacja

1. Biezaca informacja

Kierownik jednostki oraz wszyscy pracownicy SDS maja zapewniony dostep do
informacji niezbgdnych do wykonywania swoich obowigzkow. System komunikacji umozliwia
przeplyw informacji oraz ich wlasciwe zrozumienic wewnatrz jednostki.

2. Komunikacja wewne¢trzna
By zapewnié efektywny przekaz waznych informacji w obrebie SDS stosowano :

1. codzienne spotkania Kierownika z pracownikami, (pracownicy byli informowani o
biezacych sprawach, zaznajamiani z zadaniami jakie nalezato wykonac¢, przedstawili na
biezaco sprawy wymagajace podejmowania odpowiednich dziatan)

2. informacje o charakterze ogllnym, istotnym dla wszystkich pracownikéw byly

przekazywane w formie zarzadzen kierownika,

kierownik wydawal ustne polecenia stuzbowe,

4. kontakt z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi realizowany byl za
posrednictwem poczty elektronicznej, sieci telefonicznej i poczty tradycyjne;j.

5. wszelkie istotne informacje z zakresu funkcjonowania jednostki oraz istotnych spraw
biezacych byly réwniez przekazywane uczestnikom podczas zebran spotecznosci Domu

had

3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktdrej istota jest przekazywanie informacji
wszelkim podmiotom zewnetrznym, jak réwniez lokalnej spoleczno$ci w  zakresie
realizowanych zadan oraz osiagnietych celow stosowane byly w SDS nastepujace formy:

1. sprawozdania Kierownika z dziatalnosci SDS przekazywane do Urzedu
Wojewddzkiego w Bydgoszczy-Wydziat Polityki Spotecznej oraz do Urzedu
Miasta i Gminy Lasin
2. strona internetowa S$DS, serwis spolecznosciowy FB
przekazywanie sprawozdan do CAS- Centralnej Aplikacji Statystycznej,
4. kontakty osobiste, telefoniczne lub spotkania z rodzinami uczestnikéw SDS.

.



E. Monitorowanie i ocena

) Kierownik $DS dokonuje systematycznie oceny systemu kontroli funkcjonujacej w
SDS. Pojawiajace si¢ ewentualne problemy sa rozwigzywane na biezgco.

Jankowice dnia, 20.04.2026 r.

Informacj¢ sporzadzila:






