_Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Fasinie
lankowice 18, 86-320 tasin

INFORMACJA
w sprawie kontroli zarzadczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Lasinie
z/s w Jankowicach za 2021 r.

Kontrolg zarzadczg w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadafi w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy. Definicja ta okreslona zostala w art. 68 ustawy z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021, poz. 305 ze zm.).

Ustalajgc ~ procedury w  zakresie kontroli  zarzadcze] przeprowadzonej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach oparto si¢ na
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84 z dnia 30
grudnia 2009 r.) oraz Zarzadzeniu Nr 1/2011 Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Lasinie z dnia 5 stycznia 2011 roku w sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzadczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Lasinie z/s w
Jankowicach w ktérym zostaly okre§lone migdzy innymi standardy. Okre$lone one zostaty w
pigciu grupach odpowiadajgcych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

A. srodowisko wewnetrzne

B. cele i zarzgdzanie 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 okre$lajg przepisy odrgbne, w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach
samorzadowych i kodeks postepowania administracyjnego

2. Kompetencje zawodowe

Pracownicy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach
posiadajg wiedze, umiejetnosci oraz doswiadczenie, ktére pozwala skutecznie i efektywnie
wypetniaé zadania i powierzone obowigzki.

Zapewnia si¢ odpowiedni poziom kompetencji pracownikow podczas naboru
pracownik6w poprzez ustalenie wlasciwych wymagan dla wyznaczonych zadan, odpowiednia
oceng kandydata na stanowisko i zapewnienie wyboru najlepszego kandydata.

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupeniaja wiedze poprzez samoksztatcenie, $ledza
nadgzajg za zmianami zachodzgcymi w zakresie obowigzujacego ustawodawstwa oraz w
odniesieniu do zapewnienia na odpowiednim poziomie i zgodnie z obowigzujacymi
standardami ushig wspierajaco-aktywizujgcych §wiadczonych na rzecz uczestnikéw SDS.

Rozwdj kompetencji zawodowych w ramach doksztatcenia zawodowego
pozaszkolnego odbywal si¢ w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach
zewnetrznych oraz wewnetrznych. Szkolenia zewnetrzne odbywaly sic w ubieglym roku
glownie zdalnie z uwagi na panujaca pandemig.



3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna dostosowana jest do celéw i zadan, ktére realizuje SDS.
Strukture organizacyjng w 2021 r. okreslat Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Easinie wprowadzony Zarzadzeniem nr 7/2020 Kierownika Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Lasinie z dnia 09.10.2020 roku, ktoéry zostat zaakceptowany przez
Wojewode Kujawsko-Pomorskiego. Regulamin okresla cele i zadania, organizacje i zasady
funkcjonowania SDS, wewnetrzna strukturg organizacyjna, a takze prawa i obowiazki
uczestnikéw Domu. Z ww. regulaminem zostali zapoznani zaréwno pracownicy jak i
uczestnicy Domu . W zwigzku z przeniesieniem dziatalnosci SDS do Jankowic, zwickszeniem
liczby uczestnikéw do 40 oséb oraz przeksztalceniem nazwy na Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach wystgpiono do Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego w Bydgoszczy o zaakceptowanie nowego Regulaminu organizacyjnego. Nowy
Regulamin zostal =zaakceptowany przez Wojewod¢ dnia 03.02.2022 r. pismem
WPS.I11.9421.5.84.2021 .EA oraz zatwierdzony przez Burmistrza Miasta i Gminy Lasin.

4. Delegowanie uprawnien.

Powierzenie obowigzkéw dokonywane jest w formie pisemnej. Kazdy pracownik
Jjednostki posiada sformutowany na piSmie zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci. Zakresy delegowanych uprawnien sa okreslone w sposdb odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.
Delegowanie uprawnien poszczegélnym osobom dokonywane jest wylgcznie w formie
pisemnej i kazdorazowo potwierdzone podpisem przez osobe przyjmujaca. Dokumenty te
zalaczone sg do akt osobowych pracownikow.

Ponadto Kierownik, pisemnie udzielit imiennego upowaznienia pracownikowi do
wykonywania spraw w jego imieniu podczas nieobecnosci Kierownika.

W SDS obowigzuje wprowadzony Zarzadzeniem Nr 9/2021 Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Easinie z/s w Jankowicach z dnia 01.09.2021 r.
Regulamin Pracy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach.

Ww. Zarzadzeniem dokonano zmiany Zarzadzenia nr 5/2020 Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Easinie z dnia 23.09.2020 r. w sprawie Regulaminu
Pracy SDS w Lasinie. Kazdy pracownik mial obowiazek zapoznac sie z regulaminem i zostat
zobowigzany do jego przestrzegania.

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

Misja Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach jest
skuteczna realizacja zadan okreslonych w Statucie Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Lasinie z/s w Jankowicach we wspdlpracy z partnerami publicznymi i prywatnymi na
podstawie 1 w zakresie obowigzujacego prawa. Dom jest wyodrebniong jednostka
organizacyjng Miasta i Gminy f.asin zorganizowang w celu wykonywania zadan zleconych z
zakresu administracji rzadowej okre$lonych w ustawie o pomocy spolecznej oraz ustawie o
ochronie zdrowia psychicznego. Jest osrodkiem wsparcia dziennego pobytu typu A i B
przeznaczonym dla oséb dorostych przewlekle psychicznie chorych jak i oséb =z
niepetnosprawnoscia intelektualng. Gléwnym celem dziatalnosci SDS jest podnoszenie
Jakosci zycia 1 zapewnienie oparcia spolecznego osobom przewlekle psychicznie chorym jak i
osobom z niepelnosprawnoscia intelektualng majacym trudnosci w ksztaltowaniu swoich
stosunkéw z otoczeniem, a takze utrzymanie tych oséb w ich naturalnym rodzinnym i
spofecznym srodowisku. W ramach programu kompleksowego wsparcia dla rodzin ,,Za
zyciem”, ktéry obejmuje swoimi dzialaniami rzeczywista i pelng pomocg osoby
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niepelnosprawne oraz ich rodziny w celu integracji spotecznej i zawodowej przy
Srodowiskowym Domu Samopomocy zostato utworzone Mieszkanie Chronione, ktore jest
mieszkaniem chronionym wspieranym przeznaczonym dla oséb z terenu Miasta i Gminy
Lasin. Mieszkanie chronione przeznaczone jest dla osob, ktére potrzebuja wsparcia w
funkcjonowaniu w codziennym zyciu, ze wzgledu na trudna sytuacje zyciows, wiek,
niepetnosprawno$¢ lub chorobe, ale nie wymagaja ushug w zakresie $wiadczonym przez
Jednostke catlodobowej opieki.

Pracownicy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach
posiadaja wiedzg, umiejgtnosci oraz do$wiadczenie, ktore pozwalaja skutecznie i1 efektywnie
wypetnia¢ zadania i powierzone obowiazki jak réwniez zapewni¢ uczestnikom opieke,
wsparcie oraz zgodne ze standardami postgpowanie wspierajaco- aktywizujgce.

2. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich reallzacjl

Cele i zadania SDS na kazdy rok okreslane sa w formie pisemnej. Okre$lenie celow i
zadan dla jednostki za rok 2021 wystgpowalo w : rocznym planie pracy oraz programie
dziatalnosci opracowanym na dany rok dla poszczegdlnych typéw Domu A i B, a takze w
planie finansowym. Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach
podlegaja zatwierdzeniu na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Mierniki )
Sprawozdania z realizacji celow i zadan SDS znajduja odzwierciedlenie w
nastepujacych dokumentach:

1. sprawozdaniu z realizacji budzetu za rok 2021

2. sprawozdaniu finansowym,

3. sprawozdaniu merytoryczno-finansowym dotyczacym funkcjonowania Domu
przedktadanym raz w roku do wlasciwego Urzedu Wojewddzkiego

4. sprawozdaniu merytoryczno-finansowym dotyczgcym funkcjonowania Domu

przedktadanym dwa razy w roku Burmistrzowi Miasta i Gminy Lasin

raporcie o stanie mienia

6. ocenie ewaluacyjnej uczestnika- czyli Indywidualnym Planie Postepowania
Wspierajaco-Aktywizujacego

i

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celéw 1 zadan nastgpuje poprzez kontrole wstepna,
biezaca oraz nastgpna. W 2021 roku w SDS odbyta sie kontrola zewnetrzna przeprowadzona
przez Wydziat Polityki Spolecznej Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Bydgoszczy. Odbywaly si¢ kontrole wewnetrzne, poprzez wydawanie zarzadzen i
wytycznych oraz biezgcg kontrolg prowadzong przez Kierownika i ksiggowa.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majace na celu ograniczenie ryzyka.
W ich sklad wchodza przepisy prawa i wszystkie wewngtrzne uregulowania zawarte w
zarzadzeniach wewngtrznych i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w
SDS dziatajg: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja obejmuje wszystkie procedury, instrukcje, zarzadzenia kierownika,
zakresy obowigzkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegélnych pracownikéw
znajdujg si¢ w teczkach osobowych w formie papierowej. Fakt zapoznania si¢ pracownikéw z
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dokumentacjg potwierdzany jest podpisem. System kontroli w SDS obejmuje kontrole
zewngtrzng 1 wewngtrzng. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego
powotlane na podstawie przepisdéw szczegdtowych.

Kontrole wewnetrzng sprawuje:

- gléwny ksiegowy w sprawach finansowo - ksiggowych,

- kierownik we wszystkich pozostatych sprawach a przede wszystkim nad catoksztattem,
Jjakoscig 1 standardem ushug opiekuficzych i wspierajaco-aktywizujacych $wiadczonych przez
Dom.

Zarzadzeniem Nr 10/2021 z dnia 1 wrze$nia 2021 roku zostal zmieniony Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z/s w
Jankowicach oraz Zarzadzemiem Nr 9/2021 Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy z dnia 1 wrzeénia 2021 roku zostat zmieniony Regulamin Pracy SDS.

2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej.

Nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektownej i skutecznej
realizacji prowadzi Kierownik. Nadz6r merytoryczny i finansowy nad SDS w Lasinie
sprawuje odpowiednia jednostka nadrzedna tj. Burmistrz Miasta i Gminy %Lasin oraz
Kujawsko — Pomorski Urzgd Wojewddzki w Bydgoszczy. Bezposredni nadzér w SDS
sprawuje Kierownik. Nadzdr nad pracownikami Domu jest realizowany poprzez
informowanie pracownikéw o zakresie obowigzkow niezwlocznie po ich przyjeciu do pracy,
pracownicy przyjmuja do wiadomosci i potwierdzajg ustalony zakres obowigzkéw na pismie.

3. Ciaglos¢ dzialalnoSci.

Cigglo$¢ dziatalnosci reguluje: Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy( Dz. U. z 2020 r.,
poz.249) oraz pisemne upowaznienie dla pracownika do wykonywania spraw w przypadku
nieobecnosci kierownika w jego imieniu.

4. Ochrona zasobéw

Dostep do zasobéw finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie
osoby upowaznione. Wprowadzone s3 niezbedne ograniczenia w formie haset do komputeréw
oraz haset do programéw niezbednych podczas pracy. Za ochrong zasobéw odpowiedzialni sg
pracownicy merytoryczni na danym stanowisku pracy zgodnie z uprawnieniami. Ochrona
zasobOw polega rowniez na ubezpieczeniu zasobéw lokalowych i mienia ruchomego, a takze
bezposrednim nadzorze jednostki nadrzedne;.

S. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
W jednostce istnieja nastepujgce mechanizmy kontroli:
1. rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,
2. wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sg w porozumieniu z kierownikiem SDS,
3. pracownicy stosujg si¢ do zasad ujetych w polityce rachunkowosci.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systeméw informatycznych. Do mechanizméw kontroli systemoéw
informatycznych nalezaty w 2021 roku:

1. organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z RODO, do
przetwarzania danych dopuszczone sa wylacznie osoby posiadajace upowaznienia
2. zakaz uZywania oprogramowania bez posiadania waznej licencji.



D. Informacja i Komunikacja

1. Biezgca informacja

Kierownik jednostki oraz wszyscy pracownicy SDS majs zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania swoich obowiazkéw. System komunikacji
umozliwia przepltyw informacji i ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki.

2. Komunikacja wewnetrzna
By zapewni¢ 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 wykonaé, przedstawili
na biezaco sprawy wymagajace podejmowania odpowiednich dziatan)

2. informacje o charakterze ogélnym, istotnym dla wszystkich pracownikéw byty

przekazywane w formie zarzadzen kierownika,

kierownik wydawat ustne polecenia stuzbowe,

4. kontakt z pracownikami oraz podmiotami zewngtrznymi realizowany byl za
posrednictwem poczty elektronicznej, sieci telefonicznej i poczty tradycyjnej.
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3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewngtrznej, ktérej istota jest przekazywanie informacji
wszelkim podmiotom zewngtrznym, jak réwniez lokalne] spoleczno$ci w  zakresie
realizowanych zadaf oraz osiagnietych celéw stosowane byty w SDS nastepujace formy:

1. sprawozdania  Kierownika z  dziatalnosci SDS  przekazywane
Przewodniczacemu Rady Miejskiej i Burmistrzowi Miasta i Gminy f.asin,

2. strona internetowa S$DS, serwis spolecznosciowy

3. przekazywanie sprawozdan do GUS, Wydziatu Polityki Spolecznej Urzedu
Wojewddzkiego w Bydgoszczy,

4. kontakty osobiste, telefoniczne lub spotkania z rodzinami uczestnikéw SDS.

E. Monitorowanie i ocena

Kierownik SDS dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w
Jednostce dokonywa¢ w sposéb ciggly i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy
rozwigzywaé na biezaco. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zarzadczej wdrazane
beda odrebnymi wytycznymi i zarzadzeniami Kierownika.

Lasin, 04.04.2022 1. Informacje sporzadzita:







