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INFORMACJA b
w sprawie kontroli zarzgdczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Lasinie !

z/s w Jankowicach za 2023 r. \}/

Kontrola zarzadcza to ogét dziatan 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 o0 Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych oraz
Zarzgdzenie Nr 6/2022 kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Easinie z/s w
Jankowicach z dnia 29.03.2022 zmieniajgcego Zarzadzenie Nr 1/2011 Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z dnia 5 stycznia 2011 roku w sprawie
wprowadzenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Lasinic z/s w Jankowicach.

Dziatania w ramach kontroli zarzadczej podejmowane byly w pieciu grupach:

A. $rodowisko wewnetrzne

B. cele i zarzadzanie ryzykiem
C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja
E. monitorowanie i ocena

A. Sroclowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie warto$ci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikow Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z/s
w Jankowicach okreslajg przepisy zawarte min. w ustawie o pracownikach samorzadowych i
kodeksie postgpowania administracyjnego. Zasady postepowania etycznego zostaly réwniez
okreslone w Zarzadzeniu Nr 7/2022 kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Lasinie z/s w Jankowicach z dnia 30.03.2022 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego
Pracownikow SDS. Kazdy pracownik zostal zapoznany z ww. Kodeksem co zostalo
potwierdzone stosownym pisemnym o$wiadczeniem zalgczonym do akt osobowych. Wszystkie
wymienione dokumenty zawieraja normy oraz wartosci, ktérymi powinni kierowaé sie w
sWojej pracy pracownicy przy wykonywaniu codziennych obowiazkow.

2. Kompetencje zawodowe

Pracownicy érodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach
posiadajg wiedzg, umiejetnosci oraz doswiadczenie, ktore pozwalaja skutecznie i efektywnie
wypelnia¢ zadania i powierzone obowiazki jak réwniez zapewni¢ uczestnikom opieke,
wsparcie zgodne ze standardami postepowania wspierajaco- aktywizujacego. Wszyscy
pracownicy na biezaco uzupelniaja wiedze poprzez samoksztatcenie, udzial w szkoleniach,
sledza obowigzujace przepisy i inicjuja zmiany niezb¢dne w pracy, by zapewni¢ uczestnikom
ustugi na odpowiednim poziomie.

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

Jednostka nie posiada sformulowanych procedur w zakresie naboru/rekrutacji
pracownik6w na wolne stanowisko. Pracownicy na wolne stanowisko zatrudniani s3 W
przypadku zastgpstwa zwigzanego z dlugg nieobecnoscia pracownika lub na wolne stanowisko



na podstawie przedtozonych dokumentéw i rozmowy kierownika z osobg ubiegajaca si¢ o
zatrudnienie. Podejmuje si¢ takie dziatania, by proces zatrudnienia byt prowadzony w sposéb
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko.

3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna dostosowana jest do celéw i zadan. ktére realizuje SDS.
Dokumentami okreslajacymi ta strukture sa Statut Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Lasinie z siedzibg w Jankowicach przyjety Uchwata Nr XX1/178/2020 Rady Miejskiej Lasin z
dnia 12 listopada 2020 1, oraz Regulamin Organizacyjny Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Lasiniec wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2022 Kicrownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Lasinie z dnia 11.02.2022 roku, ktéry zostat 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 i obowiazki uczestnikéw Domu. Z ww. regulaminem
zostali zapoznani zar6wno pracownicy jak i uczestnicy Domu.

Srodowiskowy Dom Samopomocy prowadzi mieszkanie wspomagane (wczesniej
mieszkanie chronione wspierane). W zwiazku z tym, iz ustawa z dnia 28 lipca 2023 roku o
zmianie ustawy o pomocy spolecznej oraz niektérych innych ustaw zmienila nazewnictwo
mieszkan przydzielanych osobom potrzebujacym z mieszkan chronionych na mieszkania
treningowe i wspomagane, gminy prowadzace mieszkania chronione zostaly zobligowane do
przeksztalcenia mieszkan zgodnie z dyrektywami ustawy. Zatem w Statucic Srodowiskowcgo
Domu Samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach nalezalo wprowadzi¢ zmiany i termin
mieszkanie chronione zastapi¢ terminem mieszkanie wspomagane. Powyzsza zmiana zostala
dokonana Uchwalg nr LII/425/2023 Rady Miejskiej Lasin z dnia 19 grudnia 2023 r.
zmieniajacg uchwale w sprawie statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie
z siedzibg w Jankowicach( Dz. Urz. Woj. Kujawsko-Pomorskiego z 2023 poz.8458).

W czerweu 2023 r. zatrudniono osobe na stanowisko pracownika socjalnego, wakat
na tym stanowisku pozostawal od maja 2022 r. Aktualnie zatrudniona liczba pracownikow
Jest wystarczajaca do realizacji zadan osrodka.

4. Delegowanie uprawnien.

Powierzenie obowigzkéw dokonywane jest w formie pisemnej. Kazdy pracownik
Jednostki posiada sformutowany na pismie zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci. Zakresy
uprawnien i obowigzkoéw sg okreslone w sposéb odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego. Delegowanie uprawnien
poszczeg6lnym osobom dokonywane jest wylacznie w formie pisemnej i kazdorazowo
potwierdzone podpisem przez osobe przyjmujaca. Dokumenty te zalgczone sa do akt
osobowych pracownikdw.

W §rodowiskowym Domu Samopomocy obowigzuje wprowadzony Zarzadzeniem Nr
9/2021 Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach z dnia
01.09.2021 r. Regulamin Pracy okresla organizacje, prawa i obowigzki pracownikéw. Kazdy
pracownik mial obowiazek zapozna¢ si¢ z tym dokumentem i potwierdzi¢ to stosownym
podpisem. Oswiadczenie zapoznania si¢ z regulaminem oraz zobowigzanie do jego
przestrzegania zostalo zalaczone do akt osobowych.

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, Regulaminie Organizacyjnym oraz Planie
i Programie Pracy opracowywanym na dany rok dla Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Lasinie z/s w Jankowicach.

Dom jest wyodrebniona jednostka 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 os6b dorostych przewlekle psychicznie
chorych jak i 0s6b z niepelnosprawnoscia intelektualng. Gléwnym celem dziatalnosci SDS jest
podnoszenie jakosci zycia i zapewnienie oparcia spotecznego osobom przewlekle psychicznie
chorym jak i osobom z niepetnosprawnoscia intclektualng majgcym trudnodci w ksztattowaniu
swoich stosunkéw z otoczeniem, a takze utrzymanie tych 0s6b w ich naturalnym rodzinnym i
spotecznym srodowisku.

Srodowiskowy Dom Samopomocy prowadzi mieszkanie wspomagane przeznaczone
dla 0s6b z terenu Miasta i Gminy Easin. Mieszkanie jest przeznaczone w szczegélnosei dla
0s0b niepetnosprawnych, w tym niepetnosprawnych fizycznie lub oséb z zaburzeniami
psychicznymi oraz 0séb w podesztym wieku lub przewlekle chorych. Celem funkcjonowania
mieszkania jest wspieranie mieszkafncéw w ich codziennym funkcjonowaniu oraz stworzenie
im warunkéw do godnego, mozliwie niezaleznego, samodzielnego zycia, na poziomie
psychofizycznych mozliwosci mieszkancow.

2. Okreélenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Kazdego roku zostajg okreslone cele i zdania do realizacji przez jednostke. Sa one
okreslane w formie pisemnej i poddane weryfikacji oraz zatwierdzeniu przez organ sprawujacy
nadzor i kontrole nad SDS oraz przez jednostke prowadzaca. Cele i zadania na rok 2023 zostaly
okreslone i zawarte w Rocznym Planie Pracy oraz Rocznym Programie dziatalnosci
opracowanym dla poszczegélnych typéw Domu A i B. Cele i zadania s3 rOwniez okreslone w
planie finansowym. Podczas realizacji planu finansowego uwzglednia si¢ przede wszystkim
zadania najwazniejsze z punktu widzenia prawidlowego funkcjonowania jednostki, realizacje
zadan statutowych, bezpieczenistwo uczestnikow i pracownikéw osrodka oraz oszczedne i
zgodne z prawem gospodarowanie przyznanymi srodkami finansowymi. Dokumenty
wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg zatwierdzeniu na podstawic
odrgbnych przepiséw.

3. Mierniki )
Sprawozdania z realizacji celéow i zadan SDS znajduja odzwierciedlenie w

nast¢pujacych 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 Wojewddzkiego

4. sprawozdaniu merytoryczno-finansowym dotyczacym funkcjonowania Domu

przedkladanym dwa razy w roku Burmistrzowi Miasta i Gminy Lasin

raporcie o stanie mienia

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

il

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.
Ocena realizacji powyzszych celéw i zadan nastepuje poprzez kontrolg wstepna, biezaca
oraz nastepna.



W 2023 roku $rodowiskowy dom samopomocy byt objety kontrola kompleksows przez
Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy, Wydziat Polityki Spotecznej. Zakres
kontroli obejmowat wszystkie strefy organizacji i funkcjonowania Jednostki wiazace si¢ z
realizacjg zadan ustawowych. Ponadto w osrodku przeprowadzono réwniez kontrole przez
Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczna w Grudzigdzu w celu oceny przestrzegania
wymagan higieniczno- zdrowotnych oraz w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie zdrowia
przed nast¢pstwami uzywania tytoniu i wyroboéw tytoniowych.

Ryzyko niezrealizowania celéw lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujgcymi
przepisami zostaje opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na ryzyko
sa uwagi wnoszone przez kontrolujacych w protokolach z kontroli oraz zaleceniach
pokontrolnych.

Odbywaly si¢ réwniez kontrole wewnetrzne, poprzez wydawanie zarzadzen i
wytycznych oraz biezaca kontrol¢ prowadzong przez kierownika i ksiegowa.

W jednostce Zarzgdzeniem kierownika Nr 8/2022 z dnia 07.04.2022 wprowadzono
Procedurg dotyczaca Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej, ktéra okresla procedury
dotyczgce postgpowania w sytuacji zaistnienia mobbingu oraz prawa i obowigzki przystugujace
pracownikom w takiej sytuacji. Wszyscy pracownicy zostali zapoznani z ww. procedura oraz
potwierdzili to stosownym podpisem. O$wiadczenia zostaly zlozone do akt osobowych. W
osrodku nie odnotowano zadnych znamion zjawiska mobbingu ani molestowania.

W SDS wprowadzono procedur¢ przyjmowania skarg i wnioskow. Procedury te sa
okreslone w Zarzadzeniu Nr 9/2022 kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy z dnia
15.04.2022 roku.

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

W celu zapewnienia bezpieczefistwa uczestnikom i 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
przeciwpozarowej.

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 wewnetrznych, procedurach, zakresach obowiazkéw i uchwatach organu
stanowigcego. 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, zakresy obowiazkéw oraz indywidualne upowaznienia dla
poszczegélnych pracownikow znajdujace si¢ w teczkach osobowych w formie papierowej. Fakt
zapoznania si¢ pracownikéw z dokumentacjg potwierdzany jest podpisem. System kontroli w
SDS obejmuje kontrolg zewngtrzng i wewngtrzna. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez
stuzby do tego powolane na podstawie przepiséw szczegétowych.

Kontrole wewnetrzng sprawuje:
- glowny ksiggowy w sprawach finansowo - ksiegowych,



- kierownik we wszystkich pozostalych sprawach a przede wszystkim nad catoksztattem,
Jakoscig i standardem ushug opiekunczych i wspierajaco-aktywizujacych $wiadczonych przez
Dom.

Dokumenty dotyczace kontroli zarzadczej znajdujg sie w biurze Kierownika.

2. Nadzor systemu Kkontroli zarzadczej.

Nadz6r 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 Wojewodzki w Bydgoszezy. Bezposredni nadzér w SDS sprawuje Kierownik.
Nadzor nad pracownikami Domu jest realizowany poprzez informowanie pracownikéw o
zakresie obowigzkow niezwlocznie po ich przyjeciu do pracy, przeprowadzeniu szkolenia z
zakresu BHP przed przystapieniem do wykonywania pracy. Pracownicy przyjmuja do
wiadomosci ustalony zakres obowigzkéw, obowiazujgce w zakladzie pracy, regulaminy i
potwierdzajg zapoznanie si¢ z ww. dokumentami podpisem.

3. Ciaglos¢ dzialalnosci.

W przypadku nieobecnosci Kierownika w jego imieniu zastepuje go upowazniony
pisemnie pracownik. Ponadto dla utrzymania cigglosci pracy i prawidlowej dzialalnosci
placowki w sposob odpowiedni rozdziela si¢ zadania poszczegélnym pracownikom.
Cigglos¢ dzialan zapewniana jest rowniez poprzez harmonogram urlopéw wypoczynkowych,
zastepstwa za osobg bedaca na dtuzszym zwolnieniu lekarskim, lub poprzez zatrudnienie osoby
na zastepstwo w przypadku dluzszej niezdolnosci do pracy.

4. Ochrona zasobow

Dostgp do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie
osoby upowaznione. Wprowadzone sg niezb¢dne ograniczenia w formie haset do komputeréw
oraz hasel do programow niezbednych podczas pracy.

W jednostce doklada si¢ wszelkich staran w celu ochrony danych osobowych
uczestnikow i pracownikéw oraz innych informacji, ktore 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
Zarzadzania Systemami Informatycznymi. Kazdy z pracownikéw posiada indywidualne
upowaznienie do podejmowania dzialan w zakresie przetwarzania danych oraz podpisal
oswiadczenie o zachowaniu poufnosci i zapoznaniu sie z przepisami i procedurami
dotyczacymi ochrony danych osobowych w srodowiskowym domu samopomocy w Lasinie z/s
w Jankowicach. Ponadto pracownicy podlegajg okresowym szkoleniom z zakresu wlasciwego
przetwarzania danych osobowych a takze zatrudnia si¢ Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

Ochrona zasobéw polega rowniez na ubezpieczeniu zasobéw lokalowych i mienia
ruchomego, a takze bezposrednim nadzorze jednostki nadrzednej. Zarzgdzeniem Nr 5/2023
wprowadzono Regulamin funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na
terenie SDS.

5. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
Placowka posiada polityke rachunkowosci, realizacja operacji finansowych zajmujg sie
pracownicy UMiG Lasin.

W jednostce istnieja nastgpujace mechanizmy kontroli:



1. wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sa i uzgadniane w porozumieniu z
ksiegowa— pelne dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych prowadzone
jest przez UMIG Lasin

2. $wiadczenia z ZFSS s3 dysponowane zgodnie z Regulaminem ZF$S

3. w jednostce prowadzona jest ewidencja srodkow trwalych i wyposazenia, jest
powotlana Komisja Likwidacyjna. We wlasciwych terminach przeprowadza sig
inwentaryzacje¢ srodkow trwalych.

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

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych majg na celu zapewnienie

bezpieczenstwa tych systemow oraz danych znajdujacych sie w systemach informatycznych
s3 to: upowaznienia wydane pracownikom, stosowanie haset zabezpieczajgcych, programow
antywirusowych oraz uzytkowanie licencjonowanego oprogramowania.

Zarzadzeniem Nr 2/2023 kierownika SDS wprowadzono Polityke Ochrony Danych
Osobowych a takze Instrukcj¢ Zarzadzania Systemami Informatycznymi oraz procedury
wykorzystania systeméw informatycznych do ochrony informacji w srodowiskowym domu
samopomocy w Lasinie z/s w Jankowicach.

D. Informacja i Komunikacja

1. Biezgca informacja

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

2. Komunikacja wewng¢trzna
By zapewni¢ efektywny przekaz waznych informacji w obrebie SDS stosowano :

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

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

przekazywane w formie zarzadzen kierownika,

kierownik wydawatl 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

o

3. Komunikacja zewngtrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktérej istota jest przekazywanie informacji
wszelkim podmiotom zewnetrznym, jak réwniez lokalnej spolecznosci w  zakresie
realizowanych zadan oraz osiagnigtych celéw stosowane byly w SDS nastepujace formy:

1. sprawozdania Kierownika z dzialalnoéci SDS przekazywane do Urzedu
Wojewddzkiego w Bydgoszezy-Wydzial Polityki Spotecznej oraz do Urzg¢du
Miasta i Gminy Lasin

2. strona internetowa SDS, serwis spolecznosciowy FB

3. przekazywanie sprawozdan do CAS- Centralnej Aplikacji Statystycznej,



4. kontakty osobiste, telefoniczne lub spotkania z rodzinami uczestnikow SDS.
E. Monitorowanie i ocena

) Kierownik SDS dokonuje systematycznie oceny systemu kontroli funkcjonujacej w
SDS. Pojawiajace si¢ ewentualne problemy sg rozwigzywane na biezaco.

Lasin, 26.03.2024 1. Informacj¢ sporzadzita:




