Starostwo Powiatowe

w Shupsku

PROTOKOL

z kontroli
wydatkow, czasu pracy pracownikow oraz realizacji zalecen pokontrolnych

Nazwa jednostki kontrolowanej

Dom Pomocy Spoteczne;j

w Machowinie
Kierownik jednostki

Ewa Mtynarczyk

Glowny ksiegowy

Joanna Blok

Osoba przeprowadzajaca kontrole

Kontrole przeprowadzity Joanna Harasimiuk i Magdalena Osman, inspektorzy ds. kontroli
w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Stupsku, dzialajac na podstawie
upowaznienia Nr OR.II1.077.1.16.2011 Starosty Stupskiego z dnia 31 maja 2011 r. Kontrola

zostala przeprowadzona w dniach 7 — 10.06.2011 r.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrola miata na celu sprawdzenie zasadnos$ci i celowosci dokonywania wydatkow oraz
zgodnego z obowigzujacymi przepisami planowania, ewidencjonowania 1 rozliczania czasu pracy
pracownikow zatrudnionych w DPS. Sprawdzona zostata realizacja zalecef pokontrolnych za

2010 r. Kontrolg objeto rok 2011.

Wynik poprzedniej kontroli

Poprzednia kontrola przeprowadzona zostala w jednostce w dniach 14 — 20.05.2010 r.
i dotyczyla realizacji planu dochodéw 1 wydatkéw oraz prawidtowosci gospodarowania mieniem
w 2010 r. W wyniku jej przeprowadzenia wydano zalecenia pokontrolne znak OR.IX.0913-08/10
zdn. 29.01.2010 r. Dyrektor jednostki udzielita w terminie odpowiedzi na zalecenia, zgodnie
zpismem znak: DPS.1.0715-13/10 z dn. 03.08.2010 r. informujac o zrealizowaniu zalecen

pokontrolnych, tj. o uaktualnieniu regulaminu pracy, regulowaniu zobowigzan zgodnie z zasada



gospodarnosci, aktualizacji Regulaminu Zaktadowego Funduszu $wiadczen socjalnych, oraz
niewyptacanie wynagrodzen przez osobe sporzadzajaca listy ptac.

W trakcie kontroli sprawdzono realizacj¢ zalecen pokontrolnych:
1. Stwierdzono, ze regulamin pracy uzupetniony zostat o obowigzujacy w jednostce czas pracy

pracownikow pracujacych w systemie rownowaznym.

2. Przeprowadzona analiza platnosci za faktury pozwolita ustali¢, ze jednostka w sposob

gospodarny i terminowy reguluje swoje zobowigzania.

3. Zarzadzeniem Dyrektora nr 13/2010 dostosowano Regulamin Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych do przepisoéw ustawy z dn. 4 marca 1994 r. o ZFSS (Dz. U. z 1996 r.
Nr 70, poz. 335 ze zm.).

4. Z uwagi na zalozenie przez wszystkich pracownikow rachunkéw oszczgdno$ciowo —
rozliczeniowych, wyeliminowano konieczno$¢ wyplaty wynagrodzen z kasy DPS przez

pracownika sporzadzajacego listy ptac.

Ustalenia ogoélne dotyczace badanego podmiotu
Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie (zwany dalej ,,DPS”) — samodzielna jednostka
organizacyjna powiatu stupskiego, dziata w formie jednostki budzetowej. Siedziba DPS usytuowana

jest w kompleksie budynkéw w miejscowosci Machowino 53, 76-270 Ustka.

Jednostka prowadzi swa dzialalnos¢ w oparciu o nizej wymienione akty prawne:
e Ustawa z dn. 12.03.2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593 ze zm.);

e Rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dn. 19.10.2005 r. w sprawie domoéw
pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837 ze zm.);

e Ustawa z dn. 19.08.1994 o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111, poz. 535
ze zm.);

e Ustawa z dn. 27.08.2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135 ze zm.);

e Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.);

e Statut i Regulamin Organizacyjny.
DPS przeznaczony jest dla 120 m¢zczyzn niepelnosprawnych intelektualnie (art. 56, pkt. 4 ustawy
o pomocy spolecznej). Jednostka zapewnia mieszkancom calodobowa opieke oraz zaspokaja ich

niezbedne potrzeby bytowe, opiekuncze 1 wspomagajace, dostosowane do wymagan

poszczegodlnych mieszkancow. Ponadto umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych



$wiadczen zdrowotnych, w tym specjalistycznych $wiadczen psychiatrycznych z tytulu
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego. Wydatki zwigzane z zapewnieniem calodobowe;j
opieki oraz zaspokojeniem, niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych pokrywane sg w catosci
przez DPS.

Pani Ewa Mtynarczyk na stanowisku Dyrektora zatrudniona zostata od dn. 06.09.1995 r.
Uchwatag nr 255/2009 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 29.01.2009 r. otrzymata
pelnomocnictwo do dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z kierowaniem biezaca
dziatalnosciag DPS w Machowinie, ktore zostalo uchwalone na czas nieokre§lony. Natomiast
Uchwatg nr 193/2008 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dn. 31.07.2008 r. Dyrektor DPS udzielono

pelnomocnictwa do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowienia

publicznego.

Realizacja planu wydatkow i dochodow w 2011 r.

Kwota wydatkéw i dochodow jednostki na 2011 r. ustalona zostata na podstawie Uchwaty
Nr 11I/15/2010 Rady Powiatu Stupskiego z dn. 28.12.2010 r. w sprawie ustalenia budzetu powiatu
na 2011 r., ze zmianami.

Plan oraz wykonanie na dzien 30.04.2011 r. wydatkow i dochodéw jednostki za 2011 r.
przedstawiajg ponizsze tabele.

e  Wydatki 2011 r.

: . Wydatki Wykonanie
Dziat | Rozdziat | Paragraf Plan s pl}a;nu (%)

852 3444 594,00 1135 634,48 32,97

85202 3444 594,00 | 1135 634,48 32,97

3020 2 380,00 110,68 4,65

4010 | 2146 357,00 630 457,18 29,37

4040 166 000,00 161 768,67 97,45

4110 345 876,00 105 711,45 30,56

4120 50 019,00 13 910,84 27,81

4170 500,00 148,00 29,60

4210 163 035,00 77 951,92 47,81

4220 226 657,00 48 823,09 21,54

4230 8 000,00 1 048,49 13,11

4260 86 440,00 32 199,93 37,25

4270 13 517,00 3 178,80 23,52

4280 1 600,00 730,00 45,63

4300 67 457,00 21 836,79 32,37

4350 586,00 196,80 33,58

4360 1 800,00 420,60 23,37

4370 4 000,00 1377,95 34,45




4390 10 000,00 0,00 0,00
4410 200,00 115,00 57,50
4430 4 500,00 1289,00 28,64
4440 109 800,00 24 500,00 22,31
4500 250,00 196,00 78,40
4520 4 000,00 1 608,36 40,21
4700 4 000,00 1377,20 34,43
4780 30 000,00 6 788,41 22,63
e Dochody 2011 r.
. . Dochody
Dziat | Rozdziat | Paragraf Naleznosci | Wykonanie
758 1 300,00 672,13
75814 1 300,00 672,13
0920 1 300,00 672,13
852 1203 895,00 405 270,35
85202 1203 895,00 405 270,35
0830 1202 520,00 404 574,98
0970 1 375,00 695,37
Razem: 1205195,00| 405 942,48

W wyniku kontroli stwierdzono, ze wykazane w sprawozdaniach wydatki i1 dochody byty zgodne
z prowadzong ewidencja analityczng. Sprawozdania Rb-28S 1 Rb-27S przekazane zostaty
w wymaganym terminie. Kopie sprawozdan Rb-28S 1 Rb-27S na dzien 30.04.2011 r. oraz
zestawienie obrotéw 1 sald kont analitycznych, bedacym wydrukiem z programu finansowo —

ksiggowego Finanse DDJ Wer. 8.6002 firmy Progman SA stanowig zalacznik nr 1 do protokotu.

Przestrzeganie procedur dokumentowania wydatkow

W Dbadanej jednostce sprawdzono prawidtowo$¢ dokonywania, dokumentowania
1 ewidencjonowania wydatkow. Zarzadzeniem Dyrektora nr 3/2011 z dn. 03.01.2011 r.
wprowadzone zostaly nowe zasady (polityka) rachunkowosci.

Wszystkie faktury zostalty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych oraz podpisane przez osoby
upowaznione. Wydatkéw dokonano zgodnie z wczesniejszym zaangazowaniem. Na fakturach
widnieje adnotacja o sposobie iterminie dokonania zaptaty. Dokumenty zadekretowane zostaly

prawidtowo.



zaplata | zaplata
rodzaj termin przed po
nr f-r irma kwota aplata \ . .
fry fi wydatku zaplaty w“ap terminem | terminie §
(dni) (dni)
2402794/24/ | Skiba .
o1l Chojnice Mieso 1155,08| 12.05 | 12.05 0 0 4220
110410208 | Nadlesnictwo | Koldry, 241,08| 06.05 | 29.04 7 0 4210
Ustka poduszki
5221624104 | Era Za telefony 165,09| 05.05 | 05.05 0 0 4360
11 Warszawa
20/11/04/03 | Agroma Nasiona trawy 18,00 05.05 | 05.05 0 0 4210
141 Koszalin
FF/1818/201 | Rolmasz On 393,05 12.05 | 12.05 0 0 4210
1/1 Stupsk
52_2085544/ 1 Bimal Stupsk | Listwa 6581 11.05 | 11.05 0 0 4210
6396/LE/11 | 283Wa Art. 901,71| 13.05 | 13.05 0 0 4220
Kartuzy Spozywcze
‘1‘149/1“’/04/ Serkol Stupsk | Nabiat 88330| 06.05 | 06.05 0 0 4220
201/HO Mira Stupsk | Warzywa 26428 | 28.04 | 28.04 0 0 4220
Zaktad
170/11 Piekarniczy | Pieczywo 693,55 - 04.05 - - 4220
Wiynkoéwko
2asmay1 | Famili-ice o onki 1076,50 | 04.05 | 04.05 0 0 4220
Kobylnica

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w regulowaniu zobowigzan przez badang jednostke.

Analizujac rozliczenia DPS zwiazane z telefonami komorkowymi, stwierdzono, ze faktury
wystawiane przez Polskg Telefonie Cyfrowa za ustugi telefonii komoérkowej dotycza dwoch
abonamentéw wykorzystywanych przez Dyrektora jednostki 1 Starszego administratora.

Dyrektor jednostki zwrocila si¢ z pisemng prosbg w dn. 31.01.2003 r. do Dyrektora PCPR
w Stupsku o ustalenie limitu miesigcznego rozméw stuzbowych w  wysokosci 100 zi,
zobowigzujac si¢ jednocze$nie do pokrycia z wilasnych $rodkow przekroczenia tego limitu.
Dyrektor PCPR wyrazilta zgode. Zaznaczy¢ jednak nalezy, ze zgodnie z art. 35 ust. 2 Ustawy z 5
czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz.1592 ze zm.), ,,Starosta
jest kierownikiem starostwa powiatowego oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy”. W zwigzku z tym Dyrektorowi PCPR nie przystugiwaty uprawnienia
zwigzane ze zwierzchnictwem nad dyrektorami DPS wynikajacymi z przepisOw prawa pracy.
Kopia wniosku Pani Ewy Mtynarczyk z dn. 31.01.2003 r. stanowi zatacznik nr 2 do protokotu.

Rozliczenie limitu do f-ry nr 522162410411 z dn. 21.04.2011 r. sporzadzone zostato przez
Glowng Ksiegowa Panig Joanne Blok, na nocie ksiegowej nr 38/2011 z dn. 11.05.2011 r. na kwote



15,09 zi. Stwierdzono, ze winno by¢ na kwot¢ 15,79 zt (réznica 0,70 zt). Kopia noty ksiggowej nr
38/2011 oraz f-ry nr 522162410411 stanowia zatacznik nr 3 do protokotu.

Starszemu administratorowi przyznany zostat z dniem 01.04.2004 r. limit na rozmowy
stuzbowe w wysokosci 50,00 zt Zarzadzeniem Dyrektora DPS nr 2/2004 z dn. 10.03.2004 r.

Nieprawidtowo$ci w rozliczeniu nie stwierdzono.

Inwentaryzacja

Instrukcja inwentaryzacyjna regulujagca procedury przeprowadzania inwentaryzacji
majatku w DPS stanowi zatacznik nr 9 do Zarzadzenia Dyrektora nr 3/2011 z dn. 03.01.2011 r.
obowigzuje od dn. 01.01.2011 r.

Inwentaryzacja roczna za 2010 r. przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy
obowigzujace do 31.12.2010 r., wprowadzone Zarzadzeniem Nr 02/2007 z dn. 02.01.2007 r., (zal.
Nr 3). Ponadto wydane zostato Zarzadzenie nr 24/2010 z dn. 20.11.2010 r., ktére precyzowato
rodzaj inwentaryzowanego skladnika majatkowego oraz sktad osobowy zespoldéw spisowych.
Brak wskazania wg stanu na jaki dzien inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ oraz w jakich

terminach.

Inwentaryzacja Srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych w uZywaniu
Inwentaryzacja s$rodkoéw trwatych 1 pozostatych s$rodkéw trwatych w uzywaniu
przeprowadzona zostala przez komisje w sktadzie:
1. Inwentaryzacja pomieszczen — patac, nasza rodzina, bialy domek, od dn. 13 do 21.12.2010 r.
- Iwona Sienkiewicz — przewodniczacy,
- Artur Gladikowski — cztonek,
- Dorota Lachowicz — czlonek.
Osoba odpowiedzialna: [...]*. Spis na arkuszach od nr 61 —72/2010.
2. Maszyny, sprzet w warsztacie, od dn. 08 — 10.12.2010 r.:
- Iwona Sienkiewicz — przewodniczacy,
- Artur Gladikowski — cztonek,
- Beata Krawczyk — cztonek.
Osoba odpowiedzialna: [...]*. Spis na arkuszach od nr 56 — 60/2010.
3. Biuro, budynki, dziatki, inne od dn. 06.12 — 07.12.2010 r.
- Iwona Sienkiewicz — przewodniczacy,
- Dorota Gasiorska — cztonek,

- Dorota Lachowicz — cztonek.



10.

Osoba odpowiedzialna: [...]*. Spis na arkuszach od nr 55 — 53.

. Srodki trwate i wyposazenie powierzone kierowcy, od dn. 06.12 — 06.12.2010r.

- Iwona Sienkiewicz — przewodniczacy,
- Pitka Anna — czlonek,
- Dorota Lachowicz — cztonek.

Osoba odpowiedzialna: [...]*. Spis na arkuszu nr 51.

. Pomieszczenia biurowe, od dn. 06.12 — 06.12.2010 r.

- Iwona Sienkiewicz — przewodniczacy,
- Pitka Anna — czlonek,
- Dorota Lachowicz — cztonek.

Osoba odpowiedzialna: [...]*. Spis na arkuszu nr 50.

. Ogréd, od dn. 03.12 - 03.12. 2010 r.

- Iwona Sienkiewicz — przewodniczacy,
- Pitka Anna — czlonek,
- Dorota Lachowicz — czlonek.

Osoba odpowiedzialna: [...]*. Spis na arkuszu nr 43.

. Pomieszczenia kuchni, od dn. 01.12 - 01.12.2010 r.

- Iwona Sienkiewicz — przewodniczacy,
- Pitka Anna — czlonek,
- Dorota Lachowicz — cztonek.

Osoba odpowiedzialna: [...]*. Spis na arkuszach od nr 36 — 42.

. Pomieszczenia rehabilitacja, od dn. 01.12 - 01.12.2010 r.

- Iwona Sienkiewicz — przewodniczacy,
- Pitka Anna — czlonek,
- Dorota Lachowicz — cztonek.

Osoba odpowiedzialna: [...]*. Spis na arkuszach od nr 34 - 35.

. Pomieszczenia terapii zajeciowej, od dn. 30.11- 30.11.2010 r.

- Iwona Sienkiewicz — przewodniczacy,

- Dorota Gasiorska — cztonek,

- Dorota Lachowicz — czlonek.

Osoba odpowiedzialna: [...]*. Spis na arkuszach od nr 30 — 33.
Pomieszczenia terapii, od dn. 30.11-30.11.2010 r.

- Iwona Sienkiewicz — przewodniczacy,

- Dorota Gasiorska — cztonek,



- Dorota Lachowicz — cztonek.

Osoba odpowiedzialna: [...]*. Spis na arkuszu nr 29.
11. Pomieszczenie gabinetu lekarskiego, od dn. 30.11-30.11.2010 .

- Artur Gladikowski — przewodniczacy,

- Dorota Gasiorska — cztonek,

- Dorota Lachowicz — cztonek.

Osoba odpowiedzialna [...]*. Spis na arkuszach od nr 27-28.
12. Pomieszczenia pralni, od dn. 29.11- 29.11.2010 1.

- Iwona Sienkiewicz — przewodniczacy,

- Anna Pitka — czlonek,

- Dorota Lachowicz — cztonek.

Osoba odpowiedzialna: [...]*. Spis na arkuszu nr 26.
13. Pomieszczenia magazynowe — wyposazenie, od dn. 29.11- 29.11.2010 r.

- Iwona Sienkiewicz — przewodniczacy,

- Anna Pilka — czlonek,

- Dorota Lachowicz — czlonek.

Osoba odpowiedzialna: [...]*. Spis na arkuszach od nr 24-25.
14. Pomieszczenia ,,Arki”, od dn. 26.11-26.11.2010 r.

- Iwona Sienkiewicz — przewodniczacy,

- Anna Pitka — cztonek,

- Dorota Lachowicz — czlonek.

Osoba odpowiedzialna: [...]*. Spis na arkuszach od nr 18-23.
15. Pomieszczenia ,,Oazy”, od dn. 25.11- 25.11.2010 r.

- Iwona Sienkiewicz — przewodniczacy,

- Beata Krawczyk — cztonek,

- Dorota Lachowicz — czlonek.

Osoba odpowiedzialna: [...]*. Spis na arkuszach od nr 15-17.
16. Pomieszczenia ,,Edenu”, od dn. 22.11-22.11.2010 r.

- Iwona Sienkiewicz — przewodniczacy,

- Beata Krawczyk — cztonek,

- Dorota Lachowicz — czlonek.

Osoba odpowiedzialna: [...]*. Spis na arkuszach od nr 10-13.
17. Inwentaryzacja magazynu spozywczego 1 przemystowego przeprowadzona zostata na

podstawie Zarzadzenia Dyrektora nr 19/2010 z dn. 29.10.2010, wg stanu na dzien 02.11.2010.



Inwentaryzacja przeprowadzona zostata dn. 02.11.2010 r., na arkuszach spisowych od nr 3 —

9. W dokumentacji znajduje si¢ oswiadczenie magazyniera o ujeciu w ewidencji wszystkich

sktadnikow majatkowych oraz o$wiadczenie po inwentaryzacji.
W aktach oséb odpowiedzialnych materialnie znajdujg si¢ o$wiadczenia o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie. Do wszystkich spiséw dolaczone zostaty o§wiadczenia oséb
odpowiedzialnych materialnie po przeprowadzonej inwentaryzacji, sporzadzone zostaty
sprawozdania i protokét komisji. Za nieprawidlowe nalezy uzna¢ dokonanie spisu z natury
dziatek gruntowych. Zgodnie z art. 26, ust. 1 pkt. 3 uvor inwentaryzacja gruntow winna odby¢
si¢ w drodze weryfikacji danych w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji warto$ci tych sktadnikow.

Rozliczenie inwentaryzacji przeprowadzila Starsza ksiggowa Pani Zofia Komorek.

Srodki pienieine w kasie i druki Scistego zarachowania

Srodki pienigzne i druki $cistego zarachowania w kasie zostaly zinwentaryzowane
w dn. 31.12.2010 r. na podstawie Zarzadzenia nr 29/2010 z dn. 30.12.2010 r. Inwentaryzacj¢
przeprowadzita komisja w sktadzie:

- Dorota Gasiorska — przewodniczacy,

- Matgorzata Spryszak — cztonek,

- Mariusz Przybyszewski — cztonek.
Inwentaryzacja zostata przeprowadzona w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej Pani
[...]*. Komisja sporzadzita protokoly nr 4, 5, 6/2010 wykazujac, ze saldo gotowki w kasie
wynosito 0. Oprocz komisyjnego stwierdzenia gotowki w kasie rozliczone zostaly znajdujace
si¢ w niej druki Scistego zarachowania tj. czeki gotowkowe 1 kasa przyjmie (KP). Rozliczenia
drukow KP przeprowadzono protokotem nr 7/2010. Do protokotdow dolaczone zostato
o$wiadczenie kasjera oujeciu w raportach kasowych wszystkich dowodow przychodu
1rozchodu gotowki oraz jej stanie w kasie. Nieprawidlowosci nie stwierdzono. Kopia
protokotéw z inwentaryzacji kasy oraz o§wiadczenie kasjera stanowig zalacznik nr 4 do

protokotu.

Inwentaryzacja drukow scistego zarachowania, znaczkoéw pocztowych, paliwa

Poza inwentaryzacja drukow $cistego zarachowania w kasie, zostata przeprowadzona
roOwniez inwentaryzacja w dn. 31.12.2010 r. pozostatych drukéw (karty drogowe) znajdujacych
si¢ u osoby rozliczajacej przejazdy samochoddéw, Pana Mariusza Przybyszewskiego.
Inwentaryzacja przeprowadzona zostata na postawie Zarzadzenia Dyrektora nr 28/2010 z dn.

30.12.2010 r. Spis udokumentowany zostal na arkuszu spisowym nr 76.



Inwentaryzacja znaczkéw przeprowadzona zostata na podstawie Zarzadzenia Dyrektora
nr 30/2010 z dn. 30.12.2010 r. Spis przeprowadzony zostat dn. 31.12.2010 r. na arkuszu
spisowym nr 74/2010. Osoba odpowiedzialng materialnie jest Pani [...]*.

Na podstawie Zarzadzenia Dyrektora nr 27/2010 z dn. 30.12.2010 r. przeprowadzona
zostata inwentaryzacja paliwa znajdujacego si¢ w samochodach. Spis przeprowadzony zostat
w dn. 31.12.2010 r. na arkuszu spisowym nr 75/2010. Osoba odpowiedzialng jest Pan [...]*.

Do w/w spiséw dolaczone zostaty o§wiadczenia 0osob odpowiedzialnych materialnie po
przeprowadzonej inwentaryzacji. Komisje sporzadzity rowniez sprawozdania nie wskazujac

réznic ewidencyjnych. Nieprawidlowos$ci nie stwierdzono.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald

Stan $§rodkoéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych w Banku Ochrony
Srodowiska SA Oddziat Gdansk, na zakonczenie roku obrotowego uzgodniono z bankiem
w drodze potwierdzenia sald.

Do bilansu za 2010 r. sporzadzone =zostaly protokoty weryfikacji. Weryfikacja
przeprowadzona zostata dla:
- konta 013 — Pozostate srodki trwale w uzytkowaniu,
- konta 072 — Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych,

- konta 011 — Srodki trwafe,
- konta 071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
- konta 020 — Wartosci niematerialne i prawne,
- konta 240-3 — Inne naleznosci i roszczenia sporne.
Weryfikacje przeprowadzila komisja w sktadzie: Anna Pitka 1 Dorota Lachowicz.
Do sposobu przeprowadzania weryfikacji nie wniesiono uwag. Zarzadzenia Dyrektora
dotyczace przeprowadzenia inwentaryzacji nie wskazuja jednak ani zakresu prowadzonej
weryfikacji, czy sktadéw komisji jg przeprowadzajacych. Kopia protokotu weryfikacji kont 011
1013, wg stanu na dzien 31.12.2010 r. stanowi zatacznik nr 5 do protokotu.

Zamowienia publiczne

W DPS sprawdzono prawidlowo$¢ stosowania przepiséw ustawy z dn. 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.): dalej — ,,pzp”.

Za rok 2010 badana jednostka sporzadzita roczne sprawozdanie o udzielonych

zamowieniach publicznych i przekazala do Urzgdu Zamoédwien publicznych w dn. 27.01.2011 r.
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Jednostka sporzadzita Plan zamowien publicznych na 2011 r. Sporzadzony plan dzigki swojej
szczegotowosci pozwala na precyzyjne okreslenie trybu zamowienia publicznego. Kopia planu
stanowi zatgcznik nr 6 do protokotu.

DPS posiada opracowane procedury postepowania w przypadku dokonywania zakupow,
ktorych warto$¢ nie przekracza 14.000 euro. Zapis w tej sprawie znajduje si¢ w Zarzadzeniu nr
8/2008 z dn. 15.12.2008 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu zamowien publicznych.

Zarzadzeniem nr 16/2009 z dn. 28.09.2009 r. ustalony zostat staly skitad Komisji
Przetargowej oraz Regulaminu Pracy Komisji.

Czynnosci kontrolne dotyczyty ogloszonego przetargu nieograniczonego na dostawe¢ opatu
do DPS Machowino. Przetarg zostat ogltoszony dnia 31.01.2011 r. na stronie bip zamawiajacego
1 Biuletynie Zamoéwien Publicznych pod nr 34537-2011. Otwarcie ofert przewidziano na dzien
16.02.2011 r., godz. 9%.

1. Oszacowanie warto$ci zamowienia przeprowadzita komisja w dn. 31.01.2011 r. Szacunkowa
warto$¢ wyniosta 61.458,22 zt netto (16.008,91 euro).
2. Analiza poprawnosci sporzadzenia ogloszenia o zamowieniu publicznym zamieszczonego na

stronie internetowej zamawiajacego (http://dpsmachowino.mojbip.pl) wykazata, Zze nie

zawiera ono wszystkich punktow przewidzianych w art. 41 pzp, ktory to artykut wskazuje
jakie informacje musza zosta¢ zawarte w ogloszeniu. Brak jest wskazan zwigzanych
z punktem 12, 14 1 15 w/w artykulu. Ponadto analiza opublikowanego ogloszenia na stronie
bip jednostki oraz w Biuletynie Zamoéwien Publicznych wykazala, ze opublikowane
dokumenty rdznig si¢ miedzy sobg. Zgodnie z wyrokiem nr KIO/KU 1/11 z dn. 18 stycznia
2011 r. Krajowej Izby Odwolawczej: ,,Poprzez art. 40 ust. 6 pkt. 2 pzp ustawodawca
sformutowal zakaz roznicowania tresci ogloszenia o zamowieniu, publikowanego przez
zamawiajgcego w jego siedzibie, na stronie internetowej, w dzienniku lub czasopismie
o zasiegu ogolnopolskim, lub w inny sposob, z informacjami zawartymi w ogloszeniu
zamieszczonym w Biuletynie..... Powyzsze ogloszenia winny miec¢ identyczng tres¢, bez
wzgledu na rodzaj zamieszczenia czy tez publikatora, a kazdy z wykonawcow majgcych dostep
obojetnie do ktorego z tych ogloszen winien mie¢ mozliwos¢ zapoznania sig¢ z tqg samq
trescig.” Ponadto, za nieprawidlowo$¢ nalezy uzna¢ wskazanie w ogloszeniu osoby do
porozumiewania si¢ z oferentami z podaniem tylko numeru telefonu. Zgodnie z art. 27 pzp
wszelkie o$wiadczenia, wnioski zawiadomienia winny by¢ wnoszone w formie pisemne;.

Brak jest wskazania takiego sposobu porozumiewania si¢ z oferentami.
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3. W specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia brak jest zapisow wskazanych w art. 36 ust.
1, pkt. 15, 16, 17 pzp, wskazanych w ustawie jako niezbedne minimum jakie specyfikacja
musi zawierac.

Kopia ogloszenia ze strony internetowej bip jednostki, Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia stanowig zatacznik nr 7 do protokotu.

4. Sporzadzono protokot z postepowania. Zaznaczy¢ nalezy, ze protokot zostal sporzadzony na
nieaktualnych juz formularzach i w sposob niezgodny z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dn. 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie protokotu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego (Dz. U. Nr 223, poz. 1458). Protokot zostat podpisany przez komisje
bioragca udzial w postepowaniu i kierownika jednostki. Zwroci¢ nalezy uwage, ze zgodnie
z §2 pkt. 2 w/w Rozporzadzenia, protokot podpisuje osoba go sporzadzajaca oraz kierownik
zamawiajacego. Za nieprawidtowos$¢ nalezy réwniez uznaé brak w punkcie 11 protokotu
informacji o zawarciu umowy w sprawie zamoOwienia publicznego. Ofert¢ ztozyto 4
wykonawcow:

o Sktadnica artykutéw masowych Weglo Pasz Olesno, o wartosci 64.316,70 zt netto,

e Carbopol Stupsk, o wartosci 48.300,00 zt netto,

o Weglokoks — Sktad opatu Stupsk, o wartosci 47.730,00 zt netto,

e Transpol Kobylnica, o warto$ci 52.875,00 zt netto.

Najkorzystniejsza oferte¢ przedstawila firma Weglokoks ze Stupska. Kopia protokotu
z postepowania stanowi zatgcznik nr 8 do protokotu.

5. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty przestana zostata do wszystkich oferentow
1 opublikowana na stronie bip w dn. 16.02.2011 r.

6. Umowa nr 2/2011 podpisana zostata dn. 24.02.2011 r.

7. Ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia opublikowane zostato w BZP w dn. 17.03.2011 r. pod nr

87311-2011.

Na podstawie losowo wybranych faktur sprawdzono poprawno$¢ stosowania cen
Z przetargu:
e fra nr 2402794/24/2011, dostawa migsa o wartosci 1155,08 zt, nr umowy 5/2010 —
ceny zgodne,
e f-ra nr 6396, artykutow spozywczych o wartosci 901,71 zt, nr umowy 9/2010 — ceny
zgodne,
o fra nr 4749/FV/04, dostawa nabialu o wartosci 883,30 zi, nr umowy 7/2010 — ceny

zgodne,
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e f-ranr 170/11, dostawa pieczywa o wartosci 693,55 zi, nr umowy 8/2010 oraz Aneks
Nr 1/2010 z dn. 20.05.2010 — ceny zgodne,

Kontrola akt osobowych oraz wydatkow na wynagrodzenia
Wg stanu na dzien 31.05.2011 r. DPS zatrudniat 82 pracownikéw, w tym:
e administracja — 8 0sob,
e dzial opiekunczo — terapeutyczny — 55 0sdb,
e obstuga — 19 0sob.

Lista zatrudnionych 0sob stanowi zalacznik nr 9 do protokotu.
Wyrywkowej kontroli poddano akta osobowe 1 naliczenie wynagrodzen pracownikow:
L[]
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W aktach osobowych w/w 0sdb znajduje si¢ komplet dokumentow poswiadczajacych kwalifikacje
zawodowe niezbedne na danym stanowisku, kopie §wiadectw pracy dokumentujacych prawo do
dodatku stazowego, wazne badania lekarskie. Nie stwierdzono nieprawidtowo$ci w prowadzeniu
dokumentacji kadrowe;.

Naliczone za miesigc maj 2011 r. kwoty wynagrodzen w/w pracownikow sg zgodne
z angazami. Wynagrodzenia zasadnicze i dodatki stazowe naliczone zostaly na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa oraz przepisow wewngtrznych. Prawidtowo réwniez zostaty
naliczone 1 wyptacone nagrody jubileuszowe dla dwoch pracownikow.

Ponizej przedstawiono zestawienie list ptac za miesigc kwiecien 2011 r.:

Nr listy _ Wynagrodzenie
Nazwa listy ptac
ptac brutto
28 Nagroda jubileuszowa 3.910,20
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29 Nagroda jubileuszowa 3.410,00
30 Lista ptac Obstugi 140.266,92
31 Lista ptac Administracji 20.112,88
32 Lista ptac pracownikow interwencyjnych 10.783,64

Stwierdzono pewne nieprawidlowosci w sposobie obliczania dodatkow do ptac:

1. Do obliczenia $redniej urlopowej liczone byly dodatki za druga zmiang, ktore
obowigzywaty do konca stycznia 2011 r. Zgodnie z art. 172 KP za czas urlopu
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymywal, gdyby w tym czasie
pracowal. W zwigzku z przeprowadzong zmiang na podstawie Zarzadzenia nr 4/2011 z dn.
17.01.2011 r. w Regulaminie wynagradzania, w DPS zostal zlikwidowany dodatek za
prace wykonywang na drugiej zmianie od dn. 01.02.2011 r. Wobec tego pracownicy,
ktérzy przebywali na urlopie od miesigca lutego nie powinni mie¢ wliczane do podstawy
naliczania wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy w/w dodatku.

2. Do podstawy obliczenia wynagrodzenia za urlop zaliczane byty wyptacone w miesigcach
poprzednich $rednie za urlop. Zgodnie §6 pkt. 4 Rozporzadzeniem Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej z dn. 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14 ze zm.): ,wynagrodzenie
urlopowe ustala sie .... z wylgczeniem: wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego,
a takze za czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy”.

3. Ponadto stwierdzono réwniez, ze podczas obliczania wynagrodzenia za urlop stosowany
jest dla wszystkich pracownikow jednakowy dzielnik liczby godzin obliczony
z obowigzujacego czasu pracy za trzy poprzednie miesigce. Zgodnie z §9 ust. 1 pkt. 1
cytowanego Rozporzadzenia, podstawe wymiaru dzieli si¢ przez liczbe godzin, w czasie
ktorych pracownik wykonywatl prace w okresie, z ktorego zostata ustalona ta podstawa.
Prawidlowo wigc liczba godzin winna by¢ ustalona dla kazdego pracownika
indywidualnie. Kopia wyliczen dodatkowych do list ptac za maj 2011 r. stanowi zatgcznik
nr 10 do protokotu.

4. Analizujac naliczanie dodatku za prace w godzinach nocnych na podstawie grafikow czasu
pracy za maj 2011 r. stwierdzono, ze dodatek za prace w godzinach nocnych nie jest
wyptacany Pani [...]*. W miesigcu maju pracownica przepracowala cztery dyzury, w
ktorych praca wypadata w godzinach nocnych (od 22% do 6), tj. 32 godziny. Analiza list

ptac z miesigcy poprzednich réwniez wykazala brak wyptaconego dodatku. Wyplata
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dodatku za prac¢ w porze nocnej zostala zagwarantowana w Ustawie z dn. 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz

Regulaminie Wynagradzania Pracownikow DPS w Machowinie. Niewyptacanie dodatku

za prace w porze nocnej jest dla pracownika dyskryminujace. Kopia grafiku czasu pracy

oddziatu mieszkalnego ,,Eden” stanowi zatacznik nr 11 do protokotu.
Kopia Zarzadzenia nr 9/2009 1 4/2011 stanowig zalacznik nr 12 do protokotu.

Kontrola poprawnosci dokonywania potracen z list ptac, w tym potracen za wyzywienie
(Zarzadzenie nr 2/2011 z dn. 03.01.2011 r. - stawka obliczona wg kalkulacji za 2010 r.
1 podniesiona o wskaznika inflacji na 2011r.: 3,68 zl) nie wykazata nieprawidlowosci.

Sktadki ZUS w wysokosci wynikajacej z prawidlowo przeprowadzonych wyliczen
1 deklaracji ZUS DRA 01.05.2011, przekazane zostaly na konto ZUS w dn. 03.06.2011 r. (WB nr
97). Kopie deklaracji ZUS DRA 01.05.2011 oraz potwierdzenia wykonania operacji bankowych

stanowig zatgcznik nr 13 do protokotu.

Podroze stuzbowe
Jednostka sporzadzita w terminie do dn. 10.06.2011 r. jedenascie polecen wyjazdu
stuzbowego. Brak wskazania, zgodnego z Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
zdn. 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy stluzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990, ze zm.),
miejscowosci wyjazdu pracownika.
Do analizy poprawnosci dokumentowania 1 rozliczania delegacji postuzylo polecenie
wyjazdu stuzbowego:
1. Nr8/2011 — wystawiona na [...]*, [...]*, w RK poz. nr 10,
2. Nr7/2011 — wystawiona na [...]*, [...]*, w RK poz. nr 9,
3. Nr6/2011 — wystawiona na [...]*, [...]*, w RK poz. nr §,
4. Nr5/2011 — wystawionana [...]*, [...]*, w RK poz. nr 7,
Rozliczenia dotaczone zostaly do raportu kasowego nr 12/b/2011. Nieprawidtowosci nie

stwierdzono.

Kontrola czasu pracy w DPS w Machowinie
Wg stanu zatrudnienia w DPS Machowino na dzien 07.06.2011 r. zadania jednostki wypelniata
82-osobowa kadra, w tym:

— 5 pielegniarek (w tym 1 pielggniarz),
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— 1 starsza pielggniarka,

— 10 opiekundw,

— 10 starszych opiekunow,

— 4 mlodszych opiekunow,

— 7 opiekunéw kwalifikowanych,

— 14 pokojowych.

Regulamin organizacyjny

Regulamin organizacyjny DPS zostat przyjety na podstawie Uchwaty Nr 28/2007 Zarzadu
Powiatu Stupskiego z dn. 19.02.2007 r. Struktura organizacyjna Domu scharakteryzowana zostata
w Rozdziale III Regulaminu. Tres¢ § 19 — Zakresy dziatania wewnetrznych komorek
organizacyjnych i samodzielnego stanowiska pracy — w pkt. 4 wskazuje, iz ,,Do wspdlnych zadan
komorek organizacyjnych 1 samodzielnego stanowiska pracy nalezy w szczegodlnosci
przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy”. Schemat organizacyjny Domu jest
Zalacznikiem nr 1 do Regulaminu. Uchwala nr 11/2011 Zarzadu Powiatu Shupskiego
z dn. 13.01.2011 r. przyjete zostaly zmiany w Regulaminie Organizacyjnym DPS. Miedzy innymi
stanowisku Samodzielnego referenta (§ 16 Regulaminu) nadano brzmienie ,,Stanowisko ds.
organizacyjnych i kadr — starszy referent, samodzielny referent”, ponadto zostat okreslony zakres
dziatania osoby zatrudnionej na tym stanowisku.

Regulamin organizacyjny przyjety Uchwatg Nr 28/2007 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dn.
19.02.2007 r. oraz Uchwata nr 11/2011 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dn. 13.01.2011 r. stanowig
zat. nr 14 do protokotu.

Regulamin Pracy

Zarzadzeniem nr 10/2009 Dyrektora DPS w Machowinie z dn. 15.06.2009 r. wprowadzono
w DPS nowy Regulamin pracy, opracowany na podstawie przepisow Rozdziatu IV Kodeks Pracy
—ustawa z dn. 26.06.1974 r. (Dz.U.98.21.94 j.t. ze zm.) — dalej: KP, oraz przepisow ups. Z chwila
wejscia w zycie nowego dokumentu utracit moc Regulamin pracy z 1999 r.

Regulamin zawiera sktadniki okreslone w art. 104" KP.

Zgodnie z art. 104’ KP, Regulamin wszed! w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania
go do publicznej wiadomosci pracownikow. Zarzadzeniem Dyrektora nr 20/2009 z dn.
23.10.2009 r., nr 4/2010 z dn. 15.01.2010 r., nr 12/2010 z dn. 26.07.2010 r. oraz nr 9/2011 z dn.
12.04.2011 r. (utracito moc Zarzadzenie z lipca 2010 r.) wprowadzano zmiany w Regulaminie

Pracy.
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Na podstawie § 11 ust. 3 stwierdzono, ze pracownikdw DPS, obowigzuje 3 miesi¢czny
okres rozliczeniowy czasu pracy oraz rOwnowazny system czasu pracy.
Regulamin Pracy wprowadzony Zarzadzeniem nr 10/2009 z dn. 15.06.2009 r. wraz ze

zmianami stanowi zatgcznik nr 15 do protokotu.

Kontrola czasu pracy

Podczas kontroli przeanalizowano grafiki czasu pracy kuchni, pielegniarek, pokojowych
1 opiekunow za I kwartat 2011 r. (zatacznik nr 16 do protokotu). Podczas czynnosci kontrolnych
stwierdzono, iz w jednostce jest zachowany nadzor nad tworzeniem rozktadu pracy wymienionych
grup pracownikdw. Harmonogramy opatrzone s3 wiasnorgcznymi podpisami  0séb
sporzadzajacych
1 sprawdzajacych je. Kazdorazowo sprawdzone juz rozklady pracy zatwierdzane sg przez
Dyrektora jednostki.

Na podstawie grafikéw pracy kuchni, na przyktadzie rozktadu czasu pracy [...]%,
zatrudnionej na czas nieokreslony, w pelnym wymiarze czasu pracy:

» nie stwierdzono naruszenia art. 131 § 1 KP, a tym samym nieprawidtowosci
w planowaniu tygodniowego czasu pracy,

» stwierdzono zachowanie prawa pracownika do nieprzerwanego tygodniowego
i dobowego wypoczynku, o ktorym mowa w art. 133 § 1 KP,

» stwierdzono prawidtlowos¢ w planowaniu harmonogramu z uwzglgdnieniem
obowigzujacych norm zwigzanych z doba pracownicza,

» stwierdzono prawidtowo$¢ w wyliczeniu 1 wypracowaniu godzin w calym okresie
rozliczeniowym, godziny ponadwymiarowe wypracowane w miesigcu styczniu
zostaty rozliczone i ,,0ddane” pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego,

» daty odbytych dyzurow zgadzaja si¢ z listami obecnosci.

Na przyktadzie rozktadu czasu pracy Pan[...]*— [...]* (zatrudnionej na czas nieokreslony
w pelnym wymiarze czasu pracy):

» stwierdzono, iz prawo pracownika do nieprzerwanego tygodniowego i dobowego
wypoczynku zostato zachowane,

» nie stwierdzono naruszenia art. 131 § 1 KP, a tym samym nieprawidtowosci
w planowaniu tygodniowego czasu pracy,

» stwierdzono prawidlowo$¢ w wypracowaniu godzin w calym okresie

rozliczeniowym,
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» stwierdzono prawidlowo$§¢ w planowaniu harmonogramu z uwzglednieniem
obowigzujacych norm zwigzanych z doba pracownicza,

» daty odbytych dyzuréw zgadzajg si¢ z listami obecnosci.

— na przykladzie rozktadu czasu pracy [...]* (zatrudnionej na stanowisku [...]* na czas
nieokreslony, w pelnym wymiarze czasu pracy) ustalono:

» nieprawidlowe ewidencjonowanie godzin przypadajacych [...]* w trakcie czasowe;j
niezdolnos$ci do pracy z tytulu choroby, przypadajacej w dniach od 4.03 do 12.03.
Pracownik przebywajacy na zwolnieniu lekarskim nie §wiadczy pracy, jednak czas
tej nieobecnosci wliczany jest do czasu pracy. Oznacza to, ze pracownikowi trzeba
uzna¢ za ,przepracowane” tyle godzin pracy, ile w czasie choroby miat
zaplanowane w harmonogramie. W karcie ewidencji czasu pracy (zatacznik nr 17
do protokotu) w okresie 4 — 12.03. [...]* odznaczono 9 dni zwolnienia po 8 godzin
dziennie, jak dla systemu podstawowego. W systemie rownowaznym jednak liczba
godzin pracy kazdego dnia moze by¢ inna. Zgodnie
z art. 130 § 3 KP ,, Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym,
ustalony zgodnie z art. 129 § 1, ulega w tym okresie obnizeniu o liczbe godzin
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajgcych do przepracowania
w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy”. W zwigzku
z tym [...]* nalezalo ,,zaliczy¢” za kazdy dzien nie po 8 godzin, lecz tyle, ile w
czasie  choroby mialaby pracowa¢. W  okresie  zwolnienia [...]*
w harmonogramie miata zaplanowanych 5 dyzuréw po 12 godzin dziennie czyli
60 godzin facznie. Tymczasem w karcie ewidencji odznaczono 9 dni zwolnienia po
8 godzin dziennie czyli tacznie 72 godziny,

» suma zaewidencjonowanych godzin w catlym okresie rozliczeniowym, zgodnie
z przedstawiong karta ewidencyjng czasu pracy wyniosla 544 godziny (180 h
w styczniu, 168 h w lutym 1 196 h w marcu), a nie 504 godziny.

Na podstawie grafikow pracy pokojowych, na przykladzie rozktadu czasu pracy [...]*
zatrudnionej na czas nieokreslony, w pelnym wymiarze czasu pracy oraz [...]*, zatrudnionej na
czas nieokreslony, w pelnym wymiarze czasu pracy:

» stwierdzono, iz prawo pracownika do nieprzerwanego tygodniowego i dobowego
wypoczynku zostato zachowane,

» nie stwierdzono naruszenia art. 131 § 1 KP, a tym samym nieprawidtowosci

w planowaniu tygodniowego czasu pracy,
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» stwierdzono prawidlowos¢ w planowaniu harmonogramu z uwzglgdnieniem
obowigzujacych norm zwigzanych z doba pracownicza,

» stwierdzono prawidlowo$¢ w wypracowaniu godzin w calym okresie
rozliczeniowym,

» daty odbytych dyzurow zgadzaja si¢ z listami obecnosci.

Karta ewidencyjna czasu pracy [...]* i [...]* oraz listy obecno$ci stanowig zatgcznik

nr 18 do protokotu.

Podczas czynnosci kontrolnych przeanalizowano harmonogram pracy opiekunow Oddziatu
»Nasza Rodzina”. Na przyktadzie dokumentacji ewidencjonujacej czas pracy |[...]*, zatrudnionego
na czas nieokreslony w pelnym wymiarze czasu pracy oraz [...]*- [...]* zatrudnionego na czas
nieokreslony w pelnym wymiarze czasu pracy:

» stwierdzono, iz prawo pracownika do nieprzerwanego tygodniowego i dobowego
wypoczynku zostato zachowane,

» nie stwierdzono naruszenia art. 131 § 1 KP, a tym samym nieprawidlowos$ci
w planowaniu tygodniowego czasu pracy,

» stwierdzono prawidlowos¢ w wypracowaniu godzin w calym okresie
rozliczeniowym,

» daty odbytych dyzuréw zgadzaja si¢ z listami obecnosci,

» stwierdzono prawidlowos¢ w planowaniu harmonogramu z uwzglgdnieniem

obowigzujacych norm zwigzanych z doba pracownicza.

Ponadto zgodnie z § 8 ust. 1 rozporzadzenia MPiPS z dn. 28.05.1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoOw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286) imienna karta ewidencji
czasu pracy pracownika powinna umozliwiaé rejestrowanie m.in. liczby przepracowanych godzin
w niedziele 1 $§wieta. Podczas czynno$ci kontrolnych ustalono, ze karty stosowane przez DPS
umozliwiajg wykonywanie tej czynnosci, jednak ewidencjonowane si¢ zawsze zmiany 8-godzinne,

bez wzgledu na to ile godzin w tym dniu pracownik przepracowat.

Na tym kontrole zakonczono.
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Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli. Dyrektora jednostki poinformowano o prawie

do odmowy podpisania protokolu wraz ze zlozeniem na t¢ okoliczno$§¢ umotywowanego

pisemnego wyjasnienia i zgdania ponownego przebadania tematu.

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmiagcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Wykaz zalacznikow:

1.

A T e

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.

Kopie sprawozdan Rb-28S i Rb-27S na dzien 30.04.2011 r. oraz zestawienie obrotow i sald
kont analitycznych, bedacym wydrukiem z programu finansowo — ksiggowego Finanse DDJ
Wer. 8.6002 firmy Progman SA.

Kopia wniosku Pani Ewy Mtynarczyk z dn. 31.01.2003 r.

Kopia noty ksiegowej nr 38/2011 oraz f-ry nr 522162410411.

Kopia protokoldéw z inwentaryzacji kasy na dzien 31.12.2010 r. oraz o$§wiadczenie kasjera.
Kopia protokotu weryfikacji kont 011 1 013, wg stanu na dzien 31.12.2010 r.

Kopia planu zaméwien publicznych na 2011 r.

Kopia ogloszenia ze strony internetowej bip jednostki, Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na dostawe opatu do DPS Machowino.

Kopia protokotu z postegpowania na dostawe opatu do DPS Machowino.

Lista zatrudnionych 0s6b wg stanu na dzien 31.05.2011 r.

Kopia wyliczen dodatkowych do list ptac za maj 2011 r.

Kopia grafiku czasu pracy oddzialu mieszkalnego ,,Eden”.

Kopia Zarzadzenia nr 9/2009 1 4/2011.

Kopie deklaracji ZUS DRA 01.05.2011 oraz potwierdzenia wykonania operacji bankowych.
Regulamin organizacyjny przyjety Uchwatag Nr 28/2007 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dn.
19.02.2007 r. oraz Uchwata nr 11/2011 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dn. 13.01.2011 r.
Regulamin Pracy wprowadzony Zarzadzeniem nr 10/2009 z dn. 15.06.2009 r. wraz ze
zmianami.

Grafiki czasu pracy kuchni, pielegniarek, pokojowych i opiekunéw za I kwartat 2011 r.

Karta ewidencji czasu pracy [...]*.

Karta ewidencyjna czasu pracy [...]* 1 [...]* oraz listy obecnosci.

20



Stupsk, dn. 06.07.2011 r.

Dyrektor Inspektor ds. kontroli
Domu Pomocy Spotecznej Joanna Harasimiuk
w Machowinie
Inspektor ds. kontroli
mgr Ewa Mtynarczyk Magdalena Osman

jednostka kontrolowana kontrolujacy

* [usunigto w zw. z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r., o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101 p0z.926 ze zm.)]
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